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Quan Khách 


Bài 1 People 
Quan khách. 
MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 
Tự giới thiệu và giới thiệu người khác 
Chào hói khách tham quan 


Duy trì cuộc nói chuyện liên tục 
Đặt các câu hỏi để tìm hiểu thêm thông tin 


` nô Các loại câu hỏi 
® Câu hỏi vắn 


Các dạng câu hỏi 


Là 110115Ñ 3395 - Đón tiếp quan khách 


@ Xem các hình sau. Những người này ở đâu? Họ có quen biết 
nhau không? 


Quan Khách 


L8) Bây giờ hãy lắng nghe ba cuộc đàm thoại. Chọn hình 
thích hợp với cuộc đàm thoại. 

@ Học cách giới thiệu và chào hỏi. 

Tự giới thiệu 

Hello,|m Gia. 

My name's Pauo. 

A: How do you do? 
Pleased to meet you. 


B: How do you do? 
Pleased to meet you, too. 


Giới thiệu người khác 


Tais 1s Wendy. 

1d bke to introduce Dirb. 
Do you know M;k¡ko? 
Have you met Oscar? 


Chào hỏi người quen * Su ANG Đề 
A: How are you? 

B: Fine thanks. 

Not too bad, thank you. 


Xem lại các bức hình ở A và tập đàm thoại với một bạn học cùng 
lớp. Lần này bạn tự giới thiệu về mình. 


© Tìm các bạn học viên khác. Dùng bảng sau để giúp bạn thực 
tập. 


Quan Khách 


Learner 8 


IName - Tên 
ị 


Country —- Quốc gia 


Bây giờ giới thiệu hai trong số những người này với những học viên 
còn lại trong lớp, như sau: 


Thịs is (name - tên). 

S/he's from (coun‡ry - quốc gia). 
S/he's œín (occupdation ~ nghề nghiệp). 
S/he tuorbs for (compdny ~ công ty). 


1.2 Keeping the conversation 919411098 —- Duy trì cuộc 


đàm thoại được liên tục 


@ Một vị khách sẽ đến tham quan công ty bạn. Lần đầu tiên bạn 
đón tiếp họ. Ghi ra ba câu hỏi bạn có thể hỏi họ. 


@ Hãy lắng nghe Bruno Soares nói chuyện với cô Novak, 
một vị khách đến tham quan công ty của anh ta ở 
Porto, Bê Đào Nha. Các câu hỏi của anh ta có giống với 
các câu hỏi của bạn không? 


Quan Khách 


——_——_—_______——— —————c—=————— 


Hãy nghe lại và viết ra các câu hói bạn nghĩ là sẽ giúp duy trì cuộc 
nói chuyện được liên tục. 
Tập các câu hỏi này với một bạn học. Dùng các thông tin riêng 
của bạn để trả lời. 


LD) Xem các câu hỏi sau. Hãy chọn hình thích hợp với câu hói. 


1 Where are you staying? 

2_ Is the traffic always like this? 

3_ What do you think of the conference? 
4 Do you work here in Paris? 

ð_ IsIt your first trip to New York? 

6_ Did you have a good flight? 


DL1LIDDTL] 


Quan Khách 


ÃS A2 b2 >2xex2 2-24 S912 
k xiới 


n f 
NHƯ - 


Câu hói nào chu (H) hỏi, các câu hỏi nào khách (V) hỏi, và các câu 
hỏi nào cả chủ và khách (BE) có thể hỏi? 

Hãy nghĩ câu trả lời cho mỗi câu hỏi. Sau đó chọn một trong các 
tình huống này để chuẩn bị cuộc đối thoại. 


ki gi :IUI 5o 111:111182-4191/:3 Tìm hiểu về nhân 
thân 


@ Bạn nghĩ gì về hình thức đăng ký dài hạn sau: 
A book club? A CD club? A magazine? 


Quan Khách 


SAYE 20% ON TH NEWSSTAND PRIŒ 


You poy only AUD$4.96 per issue instead of AUDS6.20. 


ki Plaose wrile in BLOCK CAPITALS 


Surngme: 

Firs† name: 

Job tife:..... 

Compony name: ›: 

Address: 

Ciy: .. 

Country: . 
E61 nh... ¬... 


| wish to poy by: 
Chaque L] Mostercord L_ Visa L] 
Credicad [ ]  Americon Expres L7 ệ 


Accounl numbar 
Velid until 
Šignoture ... 


TIÊT KIỆM ĐƯỢC 20% SO VỚI GIÁ TẠI QUẦY BÁO 
Bạn chỉ phải trả 4/96 AUD (đô Úc) cho mỗi số báo, thay vì 6,20 
AUD 
\ 
Vui lòng điền uào bằng CHỮ IN HOA 
Họợ:. 
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Tên:........... 


Chức vụ:.................... 
Tên công ty: 
Địa chỉ: 


21... n...ŨDỀỗỀỀỀ.Ẽ ốc 
Rhax: 

Tôi muốn thanh toán bằng: 

Séc b L] Mastercard L] Visa LÌ 
Thẻ tín dụng American Express [Ì 


Số tài khoan 
Có giá trị tới 
Ôn đc 10a 8 426666 82721800 1Ề%sbeevai oSx808/00aissgjiBSo S32 S4 


Bây giờ hãy điển vào mẫu này cho Pamela Thomas. 


PÁ M ELA T10 ,ÁẠnY 


FXIR.AT00f 


3.3188 0 
3 6325 TRRU NI 
bì #,YNQEES ỐC 


@ Hãy nghe phòng đặt báo dài hạn gọi điện cho 
Pamela Thomas và điền vào các thông tin còn thiếu. 


@ Học các cách kiểm tra thông tin như sau: 


Your ñrst name's Pamela, isn't it? 

Tên của ơnh là Pamela, phải không? 
You re an accountant, aren t you? 

Anh là nhân uiên bế toán, phúi không? 
You work for Extratour, don`t you? 
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Quan Khách 


Anh làm uiệc cho Extratour, phải không? 


Bây giờ, hãy kiểm tra thông tin về Simon Tan như sau: 


Your name's S5imon Tan, .. /sn 1.. /?........................... 
You work for MecCash, ..............................- c2 seesse 
You re the Assistant Manager,.................................... 
You live in Portland,...............................c co Sài secxey 
You re Âmerican, ...........................-.-ĂQ Q1 S22 nen 
You re not married, ...............................--c c2 s22 s2 


Ø› Ơt Hd G2 bộ 


McCash 


41 Saand Avenue 
| Porland, 0 97712 


Simon Tan Tại. (503) 767 1111 
Assistant Manager fax (503) T67 :212 


Viết ra một số điều bạn biết về các học viên khác trong lớp, rồi 
kiểm tra những thông tin của bạn cùng với họ. 


Ñ Tập kiểm tra thông tin về người khác. Học viên A xem File 1 ở 
trang 22ð và học viên B xem Ÿne 2 ở trang 283. 


"..- 


Nói Về Công Ty 


Bãi 2 Talking about companies 
Nói về công ty 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 
Mô tá các loại công ty khác nhau 
Tìm hiểu về các công ty 
Tìm hiểu về một sán phẩm cá biệt 
Thời gian quá khứ 
Quá khứ đơn - lời phát biểu và câu hỏi 
Động từ bất quy tắc 
Các câu hỏi 
Với Who, What, v.v... 


1N 2/13111 5-40): ïv - Mô tả về công ty 


@ Hãy xem tên và lôgô của các công ty sau. Bạn nghĩ loại sản 
phẩm của các công ty này là gì? Hãy sử dụng các từ thích hợp 
về ngành hoạt động kinh doanh ở bên dưới. 


Aarospace - Không gian; Airline — Hùng không; Banking - Ngân 
hờng, Bar coding - Mở uạch; Catering —- Cung cấp lương thực: 
Computing - Máy tính; Financlal services — Dịch 0ụ tài chính; 
Food processing - Chế biến thực phẩm; Packaging - Bao bì đóng 
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Nói Về Công Ty 


gói; Telecommunications — Viễn thông; Transport - Vận tải; 
Vahicle manufacturing - Sản xuốt xe hơi, 


® Hãy so sánh các câu trả lời của bạn theo từng nhóm nhỏ, như 


Sau: 
Cơmpare your ] think Jupiter 
2nswers % nổ Sciences coul4 Ì agr£€ with you. Fm 
groups Hke thịs: be in the airline 5ure it' in aerospace. 


businea4. 


Nói Về Công Ty 


Tôi nghĩ Jupiter Seiences có thế là hãng hàng không. 
Tôi không đông ý. Tôi nghĩ nó lò ngành không gian Uuñ trụ. 
Tôi đông ý uới chị. Tôi tin chắc nó là ngành bhông gian Uñ trụ. 


@ Bây giờ hãy chọn tiểu sứ sơ lược của các công ty sau thích hợp 
với các công ty ở A. 


We are a space technology company that designs, manufacbures and 
markets a broad range of space products and services, Including 
spacecraft systems, satellite-based data computation and 
observation services. ˆ 


Chúng tôi là một công ty uê kỹ thuật không gian, thiết kế, sản xuất 
uờ cung cấp cho thị trường nhiều loại sản phẩm uè dịch uụ uê 
ngònh không gian, bao gồm các hệ thống tàu uũ trụ, dịch 0uụ quan 
sót uò xứ lý dữ liệu uệ tình. 


We opened our ñrst restaurant in 1978 and currently operate the 
largest cha¡n in the country with 108 restaurants. 

Our restaurants feature best quality Tex-Mex food and traditional- 
style Mexican food at affordable prices. We provide an alternative to 
higher-priced traditional sit-down restaurants and lower quality fast 
food establishments. 


Đầu tiên chúng tôi mở nhà hàng uào năm 1978 uà hiện nay chúng 
tôi điều bhiến một hệ thống nhờ hùng lớn nhốt ớ nước này uới 103 
nhò hàng. ˆ 

Các nhà hàng của chúng tôi nổi bật uê món Mexico-Texos 0uò món 
ăn Mexico truyền thống uưới giú hợp lý. Chúng tôi đem lại sự lựa 
chọn thay cho các nhà hàng ngôi ăn biếu truyền thống giá cœo uà 
các cơ sở binh doanh thực phẩm ăn nhanh chất lượng thốp. 


lỗ 


Nói Về Công Ty 


We manufacture and market a range of consumer packaging in 
metal, glass and plastics. Qur main customers are in the European 
beverage and food industries. We are one of the leading packaging 
companies in Europe with production units in Sweden, Denmark, 
Norway, the Netherlands, Germany, the UK and Austria. We have 
approximately 5,300 employees, 75% of whom work outside weden. 


Chúng tôi sản xuất uà cưng cấp cho bhách hàng nhiều loại bao bì 
bằng bim loại, thủy tỉnh uà bằng nhựa. Các bhách hàng chủ yếu 
của chúng tôi thuộc ngành sản xuất rượu big uà thực phẩm ở châu 
Âu. Chúng tôi lò một trong những công ty bao bì hàng đầu ở châu 
Âu uới các nhà máy sản xuốt ở Thụy Điển, Đan Mạch, Na Ủy, Hà 
Lan, Đức, Vương quốc Anh uò Áo. Chúng tôi có khoảng 5.300 nhân 
Uiên, 7ð% trong số họ làm uiệc ở ngoài Thụy Điến. 


We are a Russian-based brokerage and consulting company 
establshed in 1992 at the start of the privatization process in 
Rassia. Qur main office ¡s located in Moscow and we aÌso have 
regional branches in Siberia and the Krasnodar region. We deal in 
shares of Russian privatized enferprises and aÌso provide a full 
range of financial services related to Russian securities operations. 


Chúng tôi là một Công íy lí uấn uờ môi giới chứng khoán ở Nga, 
được thành lập uào năm 1992, thời hỳ bắt đầu quá trình cố phần 
hóa ở Nga. Văn phòng chính của chúng lôi đặt tại Mosbua uà 
chúng tôi còn có các uăn phòng chỉ nhánh ớ Siberia uà Uùng 
Krasnodar. Chúng tôi giao dịch cố phiếu cúa các công ty cố phần ở 
Nga 0à còn cưng cốp đủ loại dịch Uụ tài chính liên quan đến hoợ† 
động chúng khoán ớ Nga. 
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Nói Về Công Ty 


@ Bạn đang nghiên cứu đôi chút về công ty này. Ở bài khoá này 
bạn có thế tra lời bao nhiêu câu hỏi sau? 


1 Whats the name of your company? 
Tên công ty cúa bạn là gì? 
2 What line of business are you in? 
Bạn thuộc ngành sán xuốt gì? 
ä_ What goods or services does your company provide? 
Công ty của bạn cung cốp hàng hóa hoặc dịch uụ gì? 
4_ How many employees does your company have? 
Công ty của bạn có bao nhiêu nhân uiên? 
ð_ Where are your headquarters? 
Trụ sở chính cúa bạn ớ đâu? 
6 Where are your main markets? 
Thị trường chính của bạn ở đâu? 


Hãy nghe và kiểm tra các câu tra lời cúa bạn. Sau đó 
tập hoi và trả lời các câu hỏi này với một bạn học cùng 
lớp. 


The long-term goal of the Atlas Copeo Group ¡is to be the world's 
leading company within Its specialzed areas of business: 
ccmpressor, constructlon and muning and industrial technologies. 
The group employs more than 21,000 people, of whom 14% work 
outside Sweden. Operations are conducted through 17 divisions, 
which manufacture products in ð7 plants in lð countries. The major 
share of manufacturing is conducted within European Union 
countries. Each division has total business responsibility. 


Mục đích lâu dài của tập đoàn Atlas Copco là trở thành một công ty 
hàng đầu chuyên uê cóc lãnh uực hoạt động binh doanh: máy nén, 
xây dụng, ngành bÿ thuật công nghệ uò khai thác mỏ. Tập đoàn 
này sử dụng hơn 21.000 nhân uiên, khoảng 14% trong số này làm 
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Nói Về Công Ty 


uiệc ở ngoời Thụy Điển. Công uiệc điều hành do 17 công ty con 
quản lý, các công ty nờy chế tạo sản phẩm tại 57 nhà máy ở lỗ 
quốc gia. Sản lượng chủ yếu được sản xuất ớ các nước thuộc Liên 
mình châu Âu. Mỗi công ty chịu hoàn toàn trách nhiệm uê hoạt 
động của mình. 


@ Tìm hiểu về công ty của một học viên khác. Sau đó báo cáo với 
những người còn lại trong nhóm, như sau: 


... 0OFÈs for... Compdny. 

They re in the... business. They mobe ... 
They hque... employees 

The headquarters are in... 

Their main marbets dre... 


A2 GIÁ10009R-83 10-1 Khởi đầu một doanh nghiệp 


@ Hãy đọc bài báo sau. Servcorp thuộc loại doanh nghiệp gì? 


For the first six weeks 
jJoan SÌater sat alone in an 
empty office. “I thought I 
had a good idea, but then Ï 
wasn't so sure”, she 
remembers. 

In 1978 she set up her 
company, called it Servcorp 
and leased half a floor of a 
central 5ydney building. 


Ins†q nỉ office Her business plan was to 


meet the temporary office 


ũ† the reqdV z5. se 


# 
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Nói Về Công Ty 


people. In those first six weeks she was generaÌ manager and the 
only employee of the company! However things got better when an 
overseas lawyer became her first client. Servcorp's secretaries, 
receptionists and other employees have been busy ever since. 
Today 8later runs a network throughout Australia and Southeast 
Asia. Servcorp now leases a total of 22 floors of office space. The 
company offers modern office facilitles complete with staff, 
telecommunication links and computers. As a business takes its first 
steps offshore, it has to have somewhere to call home. Servcorp's 
offices In Singapore, Malaysia and Thailand and in ten Australian 
citles provide these homes. 
Annual turnover was US$28 million last ñnancial year and the 
company made a large profit. Servcorp is now expanding in Japan, 
>›a and China. Slater went to Japan last June where she studied 
Japanese and established Servcorp ofñices in Tokyo and Osaka. She 
said the secret was to set up the business to an international 
standard. “Our client can expect the same quality of service as they 
move from country to country.” 


Văn phòng sẵn sàng cho thuê ngay 


Trong 6 tuần đâu Joan Slater ngôi một mình trong một uăn phòng 
trống không. Cô nhớ lại, “Tôi nghĩ mình nắm chắc uấn đê, nhưng 
rêi không còn tin chắc như uậy.” 

Năm 1987 cò thành lập công ty ưới tên là Serueorp, cô thuê một 
mửa tầng lầu của một tòa nhà ở trung tâm Sydney. Kế hoạch hoạt 
động bình doơnh của cô nhồm đáp ứng nhu cầu của các doanh 
nhân bận rộn muốn thuê mướn uăn phòng tạm thời. Trong 6 tuần 
đều liên đó, cò làm tống giám đốc uờ cũng là nhân uiên duy nhất 
của công ty! Tuy nhiên, tình hình tiến triến tốt đẹp khi một uị luật 
sư nước ngoài trở thành bhách hàng đâu tiên của cô. Rồi từ đó, các 
thư ký, nhân uiên tiếp tân uà các nhôn uiên khúc phải bận bịu uới 
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>3. 'Ýt kể ®* 


Nói Về Công Ty 


cóéng Uiệc. 

Hiện nay Slater đang điều bhiến một hệ thống uờn phòng Ở 
khấp nước Úc uà Đông Neơm Á. Hiện giờ Serucorp thuê tống cộng 
không giun làm uăn phòng của 22 tầng làu. Công ly cung ứng các 
cơ sở thiết bị uăn phòng hiện đại hoàn chính uới cả nhân uiên, hệ 


thống liên lạc uiễn thông uà máy tính. Vì một doanh nghiệp mới 


bắt đầu hoạt động ở hỏi ngoại, họ cần có nơi đế sinh hoạt gia đình. 
Các uăn phòng của Serucorp ở Singapore, Malaysia, Thúi Lan uà 10 
thành phố của Úc cung cốp các căn hộ này. 

Doanh thu hằng năm của năm tài chính trước là 28 triệu DSD 
0ù công ty đã hiếm được lợi nhuận lón. Hiện nay Serucorp mở rộng 
hoạt động sơng Nhậi, Hàn quỏc 0ò Trung quốc. Tháng 6 uùa qua, 
Siater đi Nhật đế nghiên cứu uê xú sở này uà đã thiết lập uăn 
phòng ở Tobyo uà Osaba. Cô nói rằng bí quyết ớ đây lò phải thiết 
lập doanh nghiệp theo chuẩn quốc tế. “Khách hàng có thế mong đợi 
chốt lượng của các dịch uụ ở nước này so uới nước khác phối như 
nhau.” 


Bây giờ, hãy sửa lại các câu sau. 


1 Blater started her business in Melbourne. 
Siater bắt đầu doanh nghiệp ở Melbourne. 

2_ Servcorp was a success from the start. 
8erucorp đã thành còng ngay từ đầu. 

3 The first client was a local lawyer. 

Khách hàng đầu Hiên là một luật sư địa phương. 

4_ Servcorp provides offices, but not staff for new businesses. 
Serucorp cung cốp các uăn phòng, nhưng không có nhân uiên 
phục uụ doanh nghiệp mới. 

ð_ 5ervcorp operates in Australia, Southeast Asia, Japan and the 
SA. : 

Serucorp hoạt động ớ Úc, Đông Nơm Á, Nhật uà Mỹ. 

6_ The companys turnover was AUD$28m last year. 


20 


Nói Về Công Ty. 


Doanh số năm trước của công ty là 28 triệu ADD. 


@ Chọn từ hoặc cụm từ thích hợp trong bài đọc với các định nghĩa 
sau. 

to start a new company 

a report saying what your company aims to do 

something that lasts for a short time 

equipment or services for a particular purpose 

to get bigger 


®œ pB.® c6 


(Học thì quá khứ đơn. 


Statements 
She called the company Servcorp. 
She leased a building ín Sydney. 


Questions 
'What địd she call her company? 
Where dỉd she go last year? 


Các động từ sau là các động từ bất quy tắc. Hãy tìm các động từ 
này trong bài báo và viết quá khứ đơn của chúng vào. 


„ĐỒ 00 1n an nai se have........................ make........................... 
become................. G2225 s11/222 1n lŠ ‹ ©J8AWcto 0v nc8tÐroktt tua 
đo....... G15: số HOT... na. think........................ 


Một số câu hoi được tra lời như bên dưới. Hãy viết các câu hỏi vào. 
When(x2) Where Who What Why 


1 In 1978... When did Joan Siater set up her business?................. 
23_ In the centre of Sydney.............................L c H. 2n vn khe He 
3 Án overseas ÌaWy@F......................... TQ HH. TH HT Hy ng cay 


Nói Về Công Ty 


4: .USS28:-milliön-::::::⁄:2x2xcoxSsexpiaesarsvohasgrsdagbitfttsosksa 
5_ To set up an office 
6 dJune, last year 


LD) Cùng thực tập với một bạn học. Một người đóng vai joan 5Ìater 
và người kia làm người phỏng vấn. Hãy đưa ra thêm 3 câu hỏi 
của mình đế phỏng vấn người kia. 


2.3 Getting product information S011). 1.1). Ấi.) 
sản phẩm 


€Ề Bạn làm việc cho công ty ABC Computing ở Đài Bắc. Bạn nhận 
được thư của công ty X Electronics ở Mexico. Các phần sau được 
viết vào đâu ở trên thư? 


LIEEEEE-SEEEDNEERSDWESERSIESELáE) 
Ì saw your advertisement in this month's issue of 


Asia-Pacific Computing World and would like to receive 
more information on your range of electronic cornporienis. 


1 look forward to hearing from you. 
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Nói Về Công Ty 


Truly yours 2_ May 21, 199- 

M. A. FarE. 

M.A. Park (Ms) 

Sales Manager 3 Dear Sïr or Madam: 
4 ABC Computing ð XElectronics 

†8, no 142, Min-Chuan E. Rd Jale Balmes 11 

Đec. 3 Taipei COL Los Morales 

Taiwan 11510 Mexico D.F. 

Mexico 


Tôi đã xem bài quảng cáo trên số báo Asia-Pacific Computing 
World tháng này uờ muốn nhận thêm thông tin 0ê các loại linh 
hiện điện tủ. 

Tôi rất mong nhận được tin ông. 


Bay giờ, hãy viết thư trả lời cho công ty X Electronics ở Mexico. 


: + - 
Sau đây là một số cụm từ bạn có thể sử dụng. Bạn có thể viết 
chúng vào đâu của lá thư? 


Chúng tôi BửI KỀHh ccc: is s16 yacs Lang S0 An Ẩ gi cgà 50 04i81401A143285 s62 
Please contact me ÏỂ............................ 2+ Q cSn S1 11T Sn HH TH TH Hàng 011p 1 xe 
ZX in liên lạc uới tôi HẾ!............................ SH TT HT HH gi 


@ (®)Đây là Rita Tong. Cô là một trong các đồng nghiệp của 
bạn ở công ty ABC Computing. Công việc của cô là trả 
lời thư yêu cầu thông tin và gửi thông tin cho khách 
hàng. 
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Nói Về Công Ty 


Hãy nghe một số cuộc nói chuyện điện thoại cúa cô và điền vào các 
địa chỉ sau: 


PRui 
AFfC 
_ W«<t Capri S†trưct 
ẪYEANCEK co c0 bunhacgh 06010 
1m... .ẽ. 
TAZ Technoleziz< 

. Shee† 


San TYancicco 
Caliermia....... 


@ Hôm nay Rita Tong nghĩ ốm và bạn gọi điện thoại cho cô ta: 
Hãy tập đàm thoại với một bạn học cùng lớp. 


Nói Về Công Ty 


Answer the phone. - Trở lời điện thoại. : 

Ask for information about Vari-X filters. - Hỏi thông tin uè bộ lọc 
Vưri-Ä. 

Offer to send brochures. - Đề ngøh; gửi tập quảng cáo. 

Ask for callers name and address. - Hỏi tên uà địa chỉ người gọi. 
Give your name and address. - Cho tên uà địa chỉ của bạn. 
Promise to mail information today. - Hứa hôm nay gửi thư cung 
cấp thông tín. 

finish the call. - Xế! thúc cuộc gọi. 


@ Tập giải quyết việc yêu cầu thông tin bằng điện thoại. Học viên 
A xem File 3 ở trang 248 và học viên B xem File 4 ở trang 285. 
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Công Việc 


Bài 3 Jobs 
Công việc 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 

Nói về tổ chức công ty 
Soạn thảo bài quảng cáo cho chức vụ còn trống 
- Nói về công việc của bạn và các trách nhiệm 


Yêu cầu nói chuyện với người nào đó và để lại tin nhắn 
' Thời gian hiện tại 
Hiện tại đơn và hiện tại tiếp diễn 


k0 1 1n 011 Cơ cấu công ty 


@ Xem cơ cấu tổ chức của công ty Comex Xpress. Ghi các bộ phận 
sau vào các ô thích hợp. 


Chief Execufive 
;  Ofcer 
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Công Việc 


Finance ~ Tài chính Human Resources - Nhân sự 


Production — Sản xuất 


Chief Pxecutive Officer - Giám đốc điều hành; Plant Manager - 
Quản đốc; Chief Accountant - Trưởng phòng kế toán; Sales 
Manager - Trưởng phòng kinh doanh; Personnel Manager - Trưởng 


phòng nhân sự. 


Những người sau làm việc ở các bộ phận nào? 


Accounts Clerk 
Jế toán viên 


After-sales Clerk 
Hậu mãi viên 


Đay Clerk 
Nhân viên tiền 
lương 

Export Clerk 
Nhân viên xuất 
khẩu 


Credit Controller Maintenance Officer 


liểm soát viên thanh Nhân viên bảo trì 
toán sau 

Quality Controller Purchasing Officer 
Kiểm soát viên chất Nhân viên thu mua 
lượng 

Sales Representative Recruitment Officer 
Đại điện bán hàng Nhân viên tuyển 


dụng 
Technician Training Officer 
kKy thuật viên Nhân viên đào tạo 


@ [=)() Bây giờ, hãy nghe nhân viên đào tạo của công ty 
Comex Xpress giải thích về cơ cấu của công ty với một 
số nhân viên mới. Kiểm tra các câu trả lời cúa bạn ở A. 


Sales/Marketing - Kinh doanh/tiếp thị 


@ Hãy xem hai bài quảng cáo sau. Bạn nghĩ các bài quảng cáo này 


về chức vụ gì? 


LXI 


Công Việc 


We are a successfulÀ adveriising 
agency located in the central 
business district. Ye are lookíng 
for someone with'Bood keyboard 
skills. A pleasant telephone 
manner and the ability to deal ‡ 
with clienfs are also essential. We 
can 0ffer the successful applicant 
an attractive salary and a pÌeasant 
work environment. 


Chúng tôi là một hãng quảng cáo thành 
đọt, tọa lạc tại khu trung tan buôn bán. 
Chúng tôi đang tìm người có các h} năng 
nhập liệu máy tính giỏi. Ngoài ra, còn 
cẩn có thái độ giao tiếp qua điện thoại 
uui uẻ dễ mến. Chúng tôi có thể đê nghị 
cho ứng uiên trúng tuyến mức lương hấp 
dẫn uà môi trường làm uiệc thoải mới. 


._. Qur firm is one of the leading 
importers of engineering †ools with 
offices close to the city centre. 


Wbe are seeking a person who can 
sell and is willing to travel. A clean 
driving licence is essential. 


We are offering an attractive salary 
and benefits package including six 
Wweeks' holiday a year. 


For an application form or further 
information, please ring 01225 
455. 
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Công Việc 


Công ty chúng tôi là một trong những 
công ty nhập khấu dụng cụ bỳ thuật hòng đầu uới 
các uăn phòng ở gần trung tâm thành phố. 
.Chúng tôi đưng tìm người có khả năng bán hàng 
uà sẵn sàng đi công tác: Chủ yếu phải có` 
bằng lái xe chưa bị phạt. 
Chúng tôi sẽ đề nghị múc lương hốp dân uà 
trợ cđp trọn gói, bao gồm một năm được nghì 6 tuần. 
Để nhận mẫu đơn hoặc biết thêm thông tin, — 
xin gọi số 01225 334455. 


D) Bạn cần một trợ lý tại nơi làm việc. Tóm tắt-sơ qua về công 
việc này theo các tiêu để bên dưới, rồi thao một bài quảng cáo 
về nhiệm vụ công tác của người này. 


Youy CfWpafM 


Skillk and qualificationc 


Wbrkine. condthonc 
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Công Việc 


———— —ẰỄẼ_—_— mm. 


Công ty của bạn 
Các kỹ năng uờ bằng cấp 
Điều biện làm uiệc 


3]2 Describing responsibtlittes DU Gà vo 


nhiệm 


@ Những người sau đều cùng làm việc cho công ty Àcme 
International. Bạn nghĩ những người này làm ở các bộ phân 
nào? 


Tôi chịu trách nhiệm lập hóa đơn cho khách hàng. 

Tôi đảm trách chương trình đào tạo. 

Tôi giải quyết các vấn đề của khách hàng. 

Tôi giải quyết các yêu cầu thông tin về sản phẩm của chúng tôi. 
Tôi chịu trách nhiệm mua nguyên liệu thô. 

Tôi đảm trách việc phát triển phân mềm. 


[m raponsibla for 
irnvolcing our cu2torner4. 


Ím :n char4£ of the 
trainin4 proaramwe. 


1 Aaal with cuatotmer 
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Công Việc 


14eal with enauirieø ` F pongiplz for ì kẻ y fándai 
A0uy our pro4ucte. | buylng raw materiAle. , biện Dư t, 


'm reéj 
iyÌ 
¬— 


© Bây giờ, hãy nghe các cuộc phóng vấn họ và hoàn tất 
biếu đồ sau. 


Sending reminders to sÌow 
payers 

Gửi giấy đôn đốc những 
người chậm thanh toán. 
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Công Việc 


@ Học các thì hiện tại. 


Present simple - Hiện tại đơn (trợng từ thường dùng: usuaÌly, 
often, sometimes) 

l send out invoices to customers. 

Tôi gửi các hóa đơn cho khách hùng. 

He organizes conferences. 

Ông ấy tố chúc hội thảo. 

We deal with customer complaints. 

Chúng tôi giải quyết các bhiếu nại của khách hùng. 


Present progressive — Hiện tại tiếp diễn (rạng từ thường dùng: 
around now, temporarlly) 


l'm sending reminders to slow payers.. 

Tôi đang gửi giấy đôn đốc những người chậm thanh toán. 

He's organizing the sales conference. 

Ông ta đang tố chức hội thảo kinh doanh. 

Ề We're preparing for a trade fair. 

Ỷ Chúng tôi đang chuốn bị hội chợ thương mại. 

Bây giờ, hãy làm một số câu về những nhân viên ở công ty Acme 


International, như sau: £*4 


Krank uorbs In Accounts.. He sends out inuoices to customers. At the 
moment he 's sending reminders to sÌou payers. 


Sau đó, tập hỏi và trả lời với một bạn học. 


D) Hãy liệt kê các trách nhiệm của bạn. Sau đó ghi chú hiện nay 
bạn đang làm gì? 


1 work in the Accounfs department. 

Im responsible for /0oicing our customers. 
Tm m charge of sending out invoices. 

I đeal with inuoices and paymenis. 


s 82 
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Công Việc 


———_——ỄĐ——ễFF—————— 


At the moment Ïm sending out reminders. 


Hãy tìm một học viên khác và dùng các câu hỏi sau: 
Whot do you do? 

Whoat are your responsibilities? 

Đo you hoque to...? 

What are you doing dt the momenf? 


HL... ARE YOU 1 TH L05T EWPIOYEE... T1 
NEU) HERE? TVE TVE BEEN HIDING . 
NEVER 6EEN YOU 1N THE BUREAUCRY 

SINCE THE f1FTIES... 

PAID BUT FÔR6OTTEN. 


kic N- 1009-00. ri Để lại lời nhắn 


@ (®)Hãy xem hai lời nhắn sau. Bạn nghĩ các người này làm 
ở bộ phận nào? 


GI7MO GADGETS GIIMO GADGETS 
MESSAGE : MESSAGE 
tœ: S†ephanie (rooke toc S†ephen S†ezrn 
ram: Huạh FÄine trom: Tanga Cordven 
Please cenad The lie† øƒ lact - Pleas call abovt order 
monTht † meni‹ †o head —. no. 557 †omoryow be{ore 
Lo 15h. 9 am. on 295 554. 


offt bu 
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TẤN CÀ C6, ve tiến 


Công Việc 
Bây giờ, hãy nghe các cuộc điện thoại. Gạch dưới bất cứ sai lầm nào 
trong các lời nhắn này. 


@ (®)Hãy nghe một cuộc điện thoại khác. Lân này bạn viết 
ra lời nhắn này. 


GI7MO GADGETS 
MESSAGE 


17 `... 


@ Học các từ ngữ sau. Các từ ngữ này thường được dùng khi gọi 
điện thoại. 

Xin nói chuyện với người nào đó 

Td like to speak to 5tephanie. 

Tôi muốn nói chuyện uới Stephdnie. 


Could you put me through to Rolando? 
Xin cho tôi liên lạc uới Rolando được không? 


Cho biết người nào đó không thể liên lạc ngay được 
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Công Việc 


Ì ghe's in a meeting. - cô ấy đang họp. 
Tm afraid he's on holiday. - anh ta nghỉ phép. 
Tôi lấy làm tiếc là the line's engaged. - đường dáy mắc bận. 
theres no reply. - không có trẻ lời. 


Yêu cầu đề lại lời nhắn 
Could I leave a message? — Tôi có thế đế lại lời nhắn chứ? 
Could you take a message? - Anh có thế nhận lời nhắn chứ? 


THE FAR SIDE By GARY LARSON 


Wel 1m aaf in Jhc SufÁweyt 
#lelA ch! now/ bụt Í sÁculẻ 6e 


Äame í\ 4bdu† 4n ⁄aur, 


The rurel ptofassional and hls cowphorie 
Bây giờ, hãy tập cuộc điện thoại sau với một bạn. 


- Trả lời điện thoại. Xin nói chuyện với Josie Wiliams. Cho biết 
không liên lạc được với cô ấy. Đề nghị để lại lời nhắn. Cho tên và 
số điện thoại của bạn. Xin cô ta gọi lại sau. Lập lại lời nhắn. Hứa 
chuyến lời nhắn. Kết thúc cuộc gọi. 


) Táo đề nghị để lại lời nhắn. Học viên A xem File 7 ở trang 227 
và học viên B xem Pile 8 ở trang 245. 


đã 


Công Việc uà Vui Chơi 


Bài 4 Work and play 
Công việc và vui chơi 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 
Mời và nhận lời mời hoặc từ chối lời mời 

' Nói về sở thích vui chơi 

Thu thập thông tin 
Nói về những cái thích và những cái không thích 
Dạng động từ 

Động từ thêm —ing 

Trạng từ năng diễn 


Sáp s2s- 2,1 


: 
; 


4.1 Inviting 6:6.) 


@bpan đi công tác ở Sydney. Bạn thích làm gì khi rảnh rỗi? 


- Công Việc uà Vư¿ Chơi 


@ Malcolm Carey là một doanh nhân người Úc và thường 
chiêu đãi các khách hàng đến công tác tại công ty của 
ông ở Sydney. Hãy nghe 3 cuộc đàm thoại của ông với 
khách hàng. Ông ta mời cô ấy làm gì? 


Invitation — Lời mời Reply - Trả lời (V/X) 


Hãy nghe lại. Cô ta nhận (⁄) hoặc từ chối (X) các lời mời này? 
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Công Việc oà Vui Chơi 


Học các cách đưa ra lời mời, nhân và từ chối lời mời. 


Inviting - Đưa ra lời mời 

Would you like to have dinner with me tonight? 
Anh dùng bữa uới lôi tối nay nhé? . 

How about taking a harbour cruise? 

Đi chơi biển bằng tàu thủy chứ? 


Accepting - Nhận lời 
ad love to. 

Tôi rất thích. 

That sounds nice. 

: Nghe thật thú Uị. 

ì That would be great. 
Thật là tuyệt. 


Declining - Từ chối 


Im leaving tomorrow. 
— mới tôi phỏi lên đường. 
Tm afraid mi visiting a client. 
Tôi e ngại rằng - tôi phải ghé đến bhách hàng. 
Í have a meeting. 
-- fòti phổi họp. 


Bây giờ, hãy tập mời một bạn như sau: 


Đưa ra lời mời. Từ chối. Cho lý do. Đưa ra lời mời theo cách khác. 
Chấp nhận. 


© Tập thêm các lời mời khác. Học viên A xem File 11 ở trang 222 
và học viên B xem File 12 ở trang 286. 
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Công Việc uà Vui Chơi 


“VẤC 0ì 8 28119). 20918— làm quen với bạn 


@ Hãy xem những người này nói gì. Bạn đồng ý với ai? 


been establiahed, the moment 


Once a relationship of tru2t has 
‡2 riaht for businzs6. 


Z~ # I like to 2t 4own to bu6ineø2 
immeaiately. If all goes well, I may 
Tôn 


( socialize afrerwards. 


Một khi đã có được mối quan hệ tin tướng, đó là lúc thích hợp 
đế làm uiệc. 

Tôi thích bắt đầu công uiệc ngay. Nếu mọi thứ tốt đẹp, tôi có 
thế giao thiệp thân một sau. 


@ Làm thế nào bạn có thể làm quen với người bạn kinh doanh tốt 
hơn? Tìm hiểu các chủ đề cuộc đàm thoại có thể xảy ra được 
minh họa bằng hình bên dưới. Bạn có thể để cập về những vấn 
đề này ở đâu và khi nào? 


@ (@)Hãy nghe hai người nói chuyện tại bữa tối. Họ thích 
làm gì? 
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Công Việc uè Vui Chơi 


Activity - Hoạt động |Man 


Gardening 
Làm 0uườn 
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Công Việc uà Vui Chơi 


djJogging 


@mọc các cách nói về 


Tập với một bạn. 
Tìm 5ð thú vui bạn 
thường sinh hoạt 
chung. Bạn có thể 
hỏi người bạn như 
sau: : 


What do you đo in 
your free time? 


Anh làm gì uào lúc - TT 60ni : 
nh làm gì í Š S1 `: Tạn set ralhekdloreetf 
rảnh? Ho leo Ty TU TỢ 
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Công Việc oà Vưi Chơi 


Do you play any sports? 

Anh có chơi môn thế thao nào không? 
Do you ever ...? 

Anh có từng... không? 

Do you like ...? 

Anh có thích... không? 

Are you interested in....? 

Anh có quan tâm uê ... không? 


PC 0x { 8-11-1401 Nghiên cứu thị trường 


@ Bạn làm việc cho một công ty nghiên cứu thị trường. Bạn cho là 
những người sau quan tâm đến những loại sản phẩm nào? Chọn 
sản phẩm bên dưới thích hợp với mỗi hình. 
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Công Việc uờ Vui Chơi 


L8) Hãy xem bản câu hỏi sau. Bạn cho là công ty này đang nghiên 
cứu những sản phẩm nào ở A? Bạn có nghĩ là người trả lời các 
câu hồi này sẽ quan tâm đến sản phẩm đó không? 


Đi công tác - Làm uiệc tại nhà — Thuyết trình - Tự đánh máy - Sử 
dụng máy tính tại nhà - Mua tạp chí máy tính - (1 = đều đặn; 2 = 
thường xuyên - 3 - thường thường - 4 = đôi khi - 5 = Í khi - 6 = 
không bao giờ) 


Công Việc oàò Vui Chơi 


- Mẹe IS\8 }9-24 3549 5044 65+ Ser(MƒT 
T - T1? 3:4 5 6 


_—t 


ÍUy: (0fipUier 010007ÌnA5 —. x 
„_ Íl = ngulody; 2 = Ítequently, 3 = oflea, 4 = sometimes, 5 = seldom; 6 = never} 


@ Hãy nghe cuộc phỏng vấn với một khách hàng tiềm 
năng về cùng một sản phẩm trên và điển vào bản câu hỏi sau. 
Bạn có cho là cô ta sẽ quan tâm về sản phẩm này không?. 


lực I6 l024 25-14 315D4) 50644 65+ Sex RE 
1 2 3 4 5 6ˆ 


Trweb Íœ bưsiness 
Works d† home 

6ives presantotions 
Dows ơn lyping 

Úls&s compufer gì work 
_ Buy: (0pufer mogoines 
(z _ (l=nglety,2= me dflen, 4= Sa PỤn mi 6 = never) 


© Tập với một bạn. Chọn một trong các sản phẩm ở A và soạn 
một bản câu hỏi về nghiên cứu thị trường cho sản phẩm này. 
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Công Việc uà Vui Chơi 


Bạn có thể dùng các câu hỏi như sau: 


Do you ever...? 

Anh có từng ... không? 

How often đo you ...? 

Anh có thường ... không? 
When did you last ...? 

.. trước bạn làm gì? 

What kind o£...? 

Loại... nào? 

Do you prefer...? 

Anh có thích ... hơn chứ? 

How much do you spend on... ? 
Anh tiêu bao nhiều tiền uễ.... ? 


Khi bạn chuẩn bị xong. hãy phỏng vấn mộ 
phải là các khách hàng tiêm năng không? 


$ 


“ 
s%° 
©” Â«, 
s s* 


t số học viên khác. Họ có 
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Bài ôn uà cúng cô 


Bài ð Revision and consolidation 
Bài ôn và củng cố 
@ Grammar' Hãy sửa các lỗi trong các câu sau. 


Joachim is engineer. 

He work in the Frankfurt office. 

You work for [BM, doesn't you. 

Had you a good journey? 

I start working at this company when ï left school. 
When joined you the company? 

Dịd you went to last year's sales conference? 

Anita works in After-sales ~ shes dealing with customer 
complaints. 

We develop a new model at the moment. 

Would you like seeing the factory after lunch? 

Are you interesting in sports? 

1 I play often tennis and I sometimes play golf. 


Zữ mằ®œ 8. ©S 


pm“ 


What do you say? Hãy chọn nhiệm vụ thích hợp với các câu giao 
. tiếp sau, 

A - Nhiệm vụ 

1 Introduce a colleague. 
Ask for information about a produet. 
Ask who someone works for. 
Invite someone to do something. 
Offer to take a message. 
Say what you do. 
Ask someone about their interests. 
Ask to speak to someone on the phone. 


œ ~¬1 G› Ơt G2 b9 
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Bài ôn uò củng cố 


B - Câu giao tiếp 

Can I give him a message? 

Im responsible for enquiries about our products. 

Have you met Ms Suzuki? 

Do you play any sports? 

Who đo you work for? 

Could T speak to someone in Accounts, please? 

How about a drink after the meeting? 

Could you send me some information on your filter systems? 


Zứa m® B.o9S ơe 


Bây giờ, hãy viết một bài đối thoại ngắn bằng cách dùng các cụm 
từ này. 


@ Voeabulary Hãy xern các phân loại từ sau. Bạn có thể dùng 
bao nhiêu từ để mô tả mỗi phân loại từ này. 


Department Lines ofbusiness Professions 


© Reading Hãy đọc bài báo sau về Reuben Singh. Vì sao phải 
đáng quan tâm đến anh ta? 


Another million made, 


then back in time for school 


by Geoffrey Beattie 
mm Singh is 18 and studying for his final exams at 


Wiliam Hulme School, Manchester. He also runs his own 
business, Reuben Singh [loldings, which deals in fashion 
jewellery and accessories. He is worth almost £10m. 
The recipe for his success is simple: 'Girls don't have the money to 
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go out and buy new clothes 
every day. By using 
accessories they can change 
how their clothes look. It's 
also a business with a good 
turnover and ạ very high 
proñt margin.' 

He started learning about ` 
business at the age of 12 in 
his parents' company, which 
supplies fashion Jewellery to 
British chain stores. He 
began by dealing with 
customers. Then he started to 
accompany his mother on buying trips to the Far East. At 14 he 
made hịs fñrst independent trip - accompanied by 12 assistants. He 
dealt directly with the manufacturers and negotiated with chain 
stores. Four years later, at 18, he says he is aÌmost a veteran 
businessman. He makes nine or ten trips a year to the Far East, 
and travels to Milan and Barcelona nearly every week. 


Kiếm được một triệu, rôi uẫn kịp quay lại học 
Bòi của Geoffrey Beottie 

Reuben Singh 18 tuối, hiện đang học để thi cuối khoá tại trường. 
- Wijliam Hulme, Manchester. Ngoài ra, ơnh ta còn điều khiến riêng 
một doanh nghiệp, Reuben Singh Holdings, anh kinh doanh đô 
trang súc thời trang uà các đô phụ trang. Anh có gần 10 triệu bảng 
Anh. l 

Cách để anh thành công thật đơn giản. 'Con gói không có tiên đi 
chơi uà muœ quân áo mới hằng ngày. Bằng cách dùng các đô phụ 
trang họ có thế thay đối hẳn cách chưng diện quân áo. Đó cũng 
chính là công uiệc có doanh thu tốt uờ mức lời rd† cao. 
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Bồi ôn uà củng cố 


Năm 12 tuối anh ta đã bắt đâu tìm hiểu uễ kinh doanh ở công ty 
của cha mẹ anh, công ty này cung cấp đô trang sức thời trang cho 
hàng loạt các của tiệm ở nước Anh. Anh đã bắt đầu giao dịch với 
khách hàng. Sau đó, anh bắt đầu đi theo mẹ mình trong các chuyến 
mua hùng ở Viễn Đông. Năm 14 tuổi, anh tự làm chuyến hành 
trình đâu tiên - có 12 người phụ uiệc đi cùng. Anh giao dịch trực 
tiếp uới các nhà sản xuất uà đàm phán uới hàng loạt các của hàng. 
Bốn năm sau, lúc anh 18 tuổi, anh nói rằng anh hâu như là một 
doanh nhân từng trải. Một năm anh đi Viễn Đông 9 hoặc 10 
chuyến, cùng đi Milan uà Barcelona hầu như hằng tuần. 


@ Listening - Luyện nghe Hãy nghe cuộc phỏng vấn 
với một doanh nhân trẻ và ghi ra cô ấy làm gì vào các thời gian ` 


Sau: 


Hãy ghi ra các việc bạn làm trong ngày và kế cho một bạn biết. 
Bì 1a - Tóm lược 


Question tags - Câu hỏi vắn 


Positive sentences Negative sentences 
— Câu xác định — Câu phủ định 
Pamela is an accountant, isn't She's not married. is she? - Cô 
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Bài ôn uà củng cô 


she? - Pamela là nhân viên kế ấy chưa lập gia đình, phải 


toán, phải không? không? 

Đhe works for Ðxtratour, She doesn't smoke, does she? — 
doesn't she? - Cô ấy làm việc Cô ấy không hút thuốc, phải 

cho Extratour, phải không? không? 


Present simple tense - Thì hiện tại đơn 
SỬ DỤNG: Để nói về các hành động lặp đi lặp lại hoặc luôn xảy ra. 


I work in After-sales. 

Tôi làm ở bộ phận hậu mỗi. 

We don't export to South America. 

Chúng tôi không xuất khẩu sang Nam Mỹ. 

Đo you deal with customer complaints? Yes, I đo. 

Có phải anh giải quyết khiếu nại của khách bhông? Dạ, phải. 


Lưu ý: Chúng ta thường dùng các trạng từ năng diễn với thì hiện 
tại đơn. 


Present progressive tense - Thì hiện tại tiếp diễn 
SỬ DỤNG: Để nói về các hoạt động tạm thời hoặc các hành động 
đang xảy ra. 


lm working on the sales report. 

Tôi đang làm báo cáo uê doơønh thu. 

We're not organizing the sales conference this year. 
Năm nay chúng tôi sẽ không tổ chức hội thảo bình doanh. 
1s Uschi running the training course? Yes, she is. 

Có phải schi đưng quản lý khóa đào tạo bhông? Dạ, phải. 


Lưu ý: Các động từ diễn tả trạng thái (ví dụ, know, like, want) 
thường được dùng với thì hiện tại đơn, dù chúng ta nói về hành 
động đang xảy ra 
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Bài ôn oà củng cố 


Past simple tense ~ Thì quá khứ đơn 


She leased a building in Šydney. 

Cô ấy đã thuê Hnuột tòa nhà ở Sydney. 

She đidn't start her business in Melbourne. 

Cô ấy dã không khởi đâu doanh nghiệp của mình ở Melbourne. 
Did she go to Japan last year? Yes, she did. 

Năm trước cô ấy có đi Nhật không? Dạ, có. 


Irregular verbs - Động từ bất quy tắc 

begin began begun give gave given see saw seen 
buy boughtboughtgo went gone sell sold sold 
come came come leave left leo speak spoke spoken 
do dịd done makemade made take took taken 
fñnd found found meet met met tell told told 
fìy flew  fown put  puÊ put think thought though 
get got got say said said write wrote writien 


SỬ DỤNG: Để nói về các hành động đã xảy ra hoàn toàn trong quá 
khứ. 

Lưu ý: Chúng ta thường dùng trạng từ hoặc các cụm trạng từ chỉ 
thời gian với thì quá khứ đơn. 


Useful words and expressions - Các từ ngữ hữu dụng 


Your translation 

- Giải thích của bạn 
Introduections - Giới thiệu ----....----ẽnnennnnrgnnrrtn 
How do you do? 
717 8.5... an 
"08.727 7n...“ 


E078 6. 7/02 an... 


v3} 
vi 


- What do you đo? 


Bài ôn 0à củng cổ 
——>—————— 


Greetings - Chào hỏi 
How are you? 

tine, thanks. 

Not too bad. 


Who do you work for? 


Ì agree. 

1 don't agree. 

headquarters 

main markets 

employees 

manufacture 

market 

Tm responsible for guality control. 
He's in charge of SaơÌes. 

They deal with cwsfomer comploints. 


Correspondenece - Thư tín 

Thank you for your letter of 3 .Jwne. 
We enclose ø cafalogue and price list................................................. 
Please contact me for fñưrther detdils. 


On the phone - Gọi điện thoại .............................................. 
Td like to speak to Mr Bid. 

Could you put me through to ÄMfs Greene? 
There's no repÌy. 

The lines engaged. 


Would you like to leave a message? 
Can I take a message? 
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Who's calling? ¬................e 


Inviting people to do things chẽ nhớ 
- Mời khách 

Would you like to.... ? 
How about ... ing? 

Td love to. 

That sounds great. 


Talking about your interests -nennnnnnnrnrnrreei 
- Nói về sở thích riêng của bạn 
Im interested im... 

Tm not really interested mm... 

T quite like... 

I1 đon't really like... 


Ngoài ra, bạn cũng có thể thấy việc ghi danh sách các từ vựng về 
các ngành nghề kinh doanh, các bộ phận của công ty và các công 
việc sẽ cần thiết khi bạn nói về công tác và các hoạt động vào thời 


gian rảnh của mình. 


s 
`SJ ‹, 
+ se 


Vận Chuyển 


Bài 6 Transportation 
Vận chuyển 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 
Nói về cơ sở hạ tầng 
Mô tả cơ sở vật chất 

8o sánh các ưu điểm và khuyết điểm 
Giải quyết đơn đặt hàng 
Tính từ cấp so sánh và cấp cao nhất 
'Tính từ chỉ phẩm chất 
Phép chấm câu và viết hoa 


6.1 Describing infrastructure fnTrE cơ sở hạ tầng 


LA) Hãy xem hình và tìm các từ sau chỉ cho các nơi ở trong hình: 


airpor© truck" railroadẦ° highway” port cargo ship 
tanker container freight train' 


Tiếng Anh của người Anh: 'orry; “railway; “motorway; 'goods -train 


@ Hãy đọc bài báo sau về bang Virginia. Có bao nhiêu hình thức 
vận chuyển được nói đến? 


Virginia, USA 


Virginia is fast becorning the transportation hub of the 
vastem SA,........ (1) 

Ảnd our 14 commercial airports put 0s within ®asy 
reach öŸ pracúcally every major city in the world. We 
offzr tupersonie trafsport service with Concorde to 
London and Paris. Non-stop flights to Frankfurt and 
ToEyo. Direet flights to Moscow, Jeddah, Stuttgart, 
Warsaw and Geneva........ (2) 

Qúr seaports are equally top flight. More goods are 
tong: through the Port at Hampton Roads than any 
port ín the country. The cargo handling 
eä at Hampton Roads Port are the most 
aẨvanced in thế world... @) 

WÊ also have important railroad links. ........ (4) 

'Wt bave the third largest highway system ìn the 
Uaited Statcs, almost 54.000 mưles......... (5) 

'When it comes to traiisportation, no other state 
đelivers )?ke Virginia. 
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Vận Chuyển 


Bang Virgimia, Hoa Kỳ 


Virginia là trung tâm uộn chuyển của miên đông nước Mỹ ......... (1) 

Với 14 phi trường thương mại của chúng tôi hầu nhủ đã đưa 
chúng tôi dễ dàng đến được uới mọi thành phố lớn trên thế giới. 
“Chúng tôi cung cấp dịch uụ uận chuyển bằng máy bay Concorde 
siêu thanh tới London uà Paris. Các chuyến bay hông dùng trạm 
tới thẳng Franbjfrt uà Tokyo. Các chuyến bay trực tiếp tới Moscou, 
Jeddah, Stuttgart, Warsau Uuà Geneug ......... (2) 

Các hải cảng của chúng tôi cũng thuộc loại hàng đâu. Hàng hóa 
được xuốt khẩu qua cảng ở Hampion Roads nhiêu hơn bất cú hải 
cảng nào khác ở nước này. Các cơ sở bảo quỏn hàng ở cứng 


Hampton Roads cao cấp nhất trên thế giới ......... (3) 
Ngoài ra, chúng tôi còn có mạng đường sắt quan trọng:........ (4) 
Chúng tôi có ba hệ thống xa lộ lớn nhất ở Mỹ, gần 54.000 dặm 
Lào ca (8) 


Khi cần uận chuyển, không có bang nào phân phối hàng được 
như bang Virnginia. 


Các câu sau còn thiếu ở bài báo trên. Bạn cho rằng chúng được điển 
thích hợp vào chỗ nào trong bài báo này. 


a_ We also offer non-stop flights to 65 domestic destinations. 
Chúng tôi còn cung ứng các chuyến bay bhông dừng trạm tới 65 
điểm đến trong nước. 

b_ There are also plans to add $10 billäon worth of new roads and 
highway improvements. 

Còn có kế hoạch củi thiện thêm xơ lộ uù hệ thống đường sắt mới 
trị giá 10 tỷ USD. 

c _ Our location in the center of the eastern seaboard puts us within 
ð00 miles of half the population of the United States. 

VỊ trí tọa lạc của chúng tôi ở trung tâm bờ biến miễn đông giúp 


Vận Chuyển 


chúng tôi có thể bao quát phân nửa dân số Mỹ chỉ cách trong 
Uòng 500 đặm. 

d_ More than 80 shipping lines link the harbor with 270 ports in 
100 điferent countries. 
Hơn 80 tuyến đường thủy nối liền cảng này uới 270 cảng ở 100 
quốc gia khác. 

e_ Virginia is the junction point for major north—south and east— 
west lines. 
Virginia là điểm giao lúu giầa các tuyến đường chính bắc-nam 
Uà đông-tây. 


@ Các từ sau có thể được dùng để nói về các tình trạng cơ sở hoạt 
động kinh doanh. Ghi chúng vào các tiêu để chính xác như sau: 


adequate terrible fñrstclass far poor excellent 
satisfactory very good unsatisfactory 


++ + +/~ ——— 
...ẽ qdequdte 


Các hệ thống vận chuyến đáp ứng cho hoạt động kinh doanh ở nơi 
bạn sống như thế nào? Mô tả chúng bằng cách sử dụng các từ trên. 


© Tìm hiếu về các phương tiện vận chuyển ở Sydney, Australia và 
Singapore. Học viên A xem File 13 ở trang 228 và học viên B 
xem File 14 ở trang 241. 


592m90u-ã5) 8:7 11195 sã8— Các phương thức vận chuyển 


@ Hãy nghe nhân viên đại lý thầu vận chuyển hàng hóa (Freight 
Forwarders Transworlđ) nói về các loại vận chuyển khác nhau 
và điển vào các chỗ trống trong bảng sau. 


bYi 


LẺ Di ho ện 4 


Vận Chuyến 


B8 


Transport - 
Vận chuyển 


Advantage 
- Ưu điểm 


sece.e......c. fASE — nhanh 


`"... suitable for heavy 
goods or large 
quantities - thích hợp 
cho hàng hóa nặng 
hoặc số lượng lớn 


ÍDisadvantage 

- Khuyết điểm 
expensive - mắc tiền 
large quantities not 
possible — không chở được 
số lượng lớn 


ports expensIive — cảng giá 
cao 

delays common — thường 
chậm trễ —— | 


door-to-door service — 
dịch vụ giao hàng tận 
nơi 


D): 2202722101020 (0x: conomieal use of no door-to-door service — 
labour - sử dụng lao |không có dịch vụ giao hàng 
_|động tiết kiệm tận nơi 


v° YREIGHƑ 


Z1 & 


Vận Chuyển 


L5) Học các cách so sánh sự vật. 


Transporting goods by air is much faster than by sea. 

Việc uận chuyến hàng hóa bằng đường hàng không nhanh hơn 
đường biến nhiều. 

Transporting goods by sea is not as fast as by air. 

Việc uận chuyến hàng hóa bằng đường biển bhông nhanh bằng 
đường hàng bhông. 

Transporting goods by air Is the fastest method. 

Việc uận chuyến hàng hóa bằng đường hàng bhông là phương thức 
nhanh nhất. 

Transporting goods by air is more expensive than by sea. 

Việc uận chuyển hàng hóa bằng đường hàng bhông mắc tiền hơn 
bằng đường biến. 

Transporting goods by sea 1s noÝ as expensive as by aIr. 

Vận chuyến hàng hóa bùng đường thủy bhông mốc tiên bằng đường 
hàng hhông. 

Transporting goods by air is the most expensive method. 

Vận chuyến hàng hóa bằng đường hòng không là phương thúc mắc 
tiên nhát. 


Lau ý: Các tính từ so sánh bất quy tắc: good —- better —- best; bad 
— WOFSe — WOFS 


Hãy làm một sẽ câu so sánh việc vận chuyển bằng đường hàng 
không và đường bộ và bằng cách dùng các từ sau: 


Transporting goods by dir isn † as chegp ơs by road. 

cheap tast difñcult dangerous slow expensive easy safÍe 
Các phương thức vận chuyển nào là: 
a_ the most flexible? - Jinh động nhất? 


b_ the most reliable? - đứng fin cậy nhất? 


ã9 


Vận Chuyển 


e_ the most environmentally friendly? - thuận lợi cho môi trường 
nhất? 


Hãy so sánh câu trả lời của bạn với câu trả lời của một bạn khác. 


Chọn loại hàng thích hợp với biểù tượng ở đây? 


: Loại hàng 

› 1 perishable goods - hàng dễ hư thối E1 

2 2_ hazardous goods - hàng nguy hiểm ¡ 

ý 3 livestock - súc vật L] 
4 high value cargo - hàng có giá trị cao L] 
B_ fragile goods - hàng dễ bể E1 
6 flammable goods —- hàng dễ cháy E 


Bạn có thể cho các thí dụ khác về các loại hàng này không? 
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Vận Chuyển. 


© Bạn làm việc cho một công ty tư vấn. Hãy viết các báo cáo ngắn 


về các phương thức vận chuyển tốt nhất cho khách hàng của 
bạn. l 

Leuwan Florist of Holland deals in fowers and supplies the 
Buropean market. 

Công ty Leuuan Florist của Hà Lan kinh doanh hoa uà cung 
cấp cho thị trường châu Âu. 

Johnson Chemicals of Britain distributes chemicals to the 
Buropean market. 

Công ty Johnson Chemieals của Anh phân phối hóa chất cho thị 
trường châu Âu. 

Heriot Meats of New Zealand supplies the Middle East and 
Japan with livestock and frozen meat. 

Công ty Heriot Meots của Tân Tây Lan cung cấp uột nuôi uò 
thịt đông lạnh cho Trung Đông 0ò Nhật” 

ACR of Taiwan supplies the world market with computer 
monItors. 

Công 1y ACE cúa Đài Loan cung cấp màn hình máy tính cho thị 
trường thế giới. 


Đừng quên cho biết lý do ủng hộ và phán bác về các phương tiện 


vận chuyển khác nhau. 


[MT 1111901021198 — Giải quyết đơn đặt hàng 


LA) Bạn là trợ lý của Brian Davison ở công ty VAC Industries. Hãy 
xem bản fax sau và điển các thông tin còn thiếu vào các mục. 


28 August Spain Ms Sanchez Royale Engineering Company 
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—_—__—______ _—————————c — 


28 Devon Rood, 
©i 
d PL] 1HZ 
Industries 
Ù Fax: ++44 (0)1752 323821 
Tel: ++44 (0)1752 328822 


3 
4 


deqr ms sonchez 


thonk you for your order of 23 qugust we are pleosed to confirm 
your order of 2O unils of model 1203 poyment by lefer of credit we 
will deliver the goods by 20 september by ship to bilboo ¡ wilÏ send 
you shipping delils on Monday 


¡ look lorward to heoring from you soon 


yours sincerely 


brian davison 


mœrkeling mơnqger 


Lưu ý 
Công ty 
Quốc gia 
Từ ; Brian Dauison 
Ngày tháng: 
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bính thưa cô sanchez 

cám ơn cô uê đơn đặt hàng ngày 23 tháng 8, chúng tôi xin xác nhận 
đơn đặt hàng của cô uê 20 chiếc máy biếu 1203 phương thức thanh 
toán bằng thư tín dụng chúng tôi sẽ giao hàng uào ngày 20 tháng 9 
bằng tàu đi blbao tôi sẽ gửi thông tin gủi hàng chỉ tiết cho cô uào 
thứ Hai 


rất mong nhận được tin cô sớm 


trần trọng 
brian dquison 
trưởng phòng tiếp thị 


Hãy xem phần còn lại của bản fax và sửa những từ cần thiết phải 
viết hoa và chấm câu cho thích hợp. 


@ Hãy nghe cô Sanchez gọi điện cho công ty VAC 
Industries. Cô muốn thay đổi cái gì? 


payment conditions — điều kiện thanh toán 
nưmber of machines ordered - số máy đã đặt 
method of delivery —- phương thức giao hàng 
model of machine - kiểu máy 


LILILL] 


@ Đây là bản trích yếu của Brian Davison gửi cho bộ phận gửi 
- hàng. Bản này có chính xác không? 
MEMO 


Change dai: condilions (R Engineering Ms Sonchez 
~ order no. E 5490. S9E23⁄28g tr 4 


Air f'eighi io Bilboo œs soon ds possible, 
Ma Sonchaz ìo pay oddiionol belghi coali, 
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Vận Chuyển 


BẢN TRÍCH YẾU 


Thay đổi điều biện giao hàng (Roydle Engineering Ms Sanchez) 
- đơn đặt hàng số E 5490. 

Gửi hàng bằng máy bay tới Bilbao càng sớm cùng tối. 

Cô Sanchez thanh toán chỉ phí uận chuyến bố sung. 


© Brian Davison nhờ bạn viết thư gửi cho cô Sanchez để xác nhận 
các sự thay đối này. Hãy xem các câu sau. Bạn có thể dùng hai 
câu nào? 


1 Please send me the information as soon as possible. 
Xin gửi cho tôi thông tin càng sớm còng tối. 

2 Additional charges for delivery by air freight will be paid by you. 
Cước phí bố sung để giao hòng bằng đường hòng không sẽ do cô 
trả. 

3  Thank you for your enqutry. 

Cám ơn cô uê thư yêu cầu thông tín. 

4 Please find enclosed information on terms of payment and 
conditions of delivery. 

Xin xem thông tin gửi kèm uê điều khoản thanh toán uò các điều 
biện giao hàng. 

6 We have arranged for the immediate dispatch of the goods by air 

freight. 


Chúng tôi đã thu xếp gửi hàng ngay bằng máy bay. 


Bây giờ, hãy viết một bản fax xác nhân các việc mới thu xếp này. 
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Industries 


Fax: ++44 (0)1752 323821 
Tel: +e44 (0)1752 328822 
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Xuất Nhập Khẩu 


Bài 7 lmports and 
exports 


Xuất nhập khẩu 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 

Nói về xuất nhập khẩu 

Nói về số lượng 

Mô tả sự thay đối: ở quá khứ và 
hiện tại 

: Số lượng 

_ Các danh từ đại lượng và danh từ 
đếm được 

Thời gian quá khứ 

Thì quá khứ đơn và hiện tại hoàn 
thành 


XE 01991) 001410178 — Nói về hoạt động kinh 


doanh 


@ Hãy chọn các ngành công nghiệp sau thích hợp với các biếu 
tượng bên dưới và viết chúng vào khoảng trống. 


textie - vải dệt; automobile - xe hơi; pharmaceuticals - dược 


phẩm; computer — máy tính; chemical - hóa chất; tourism - du 
lịch; petroleum - dầu mỏ; agriculture - nông nghiệp. 
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M3234 


LH) Hãy nghe cuộc phỏng vấn với một doanh nhân người 
Mexico. 
Các ngành công nghiệp ở A là 
hàng xuất khẩu (E) hoặc hàng 
nhập khẩu (I? Đánh đấu xác 
định vào hộp thích hợp khi bạn 
nghe. 
Hãy nghe lại. Anh ta làm việc ở 
ngành công nghiệp nào? 
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Hãy xem các ngành hoạt động sau. Bạn có thể giải thích từng 
ngành hoạt động được không? 


Commodities Manufacturing Services 
- hàng hóa - sản xuất ~ dịch vụ 
loi (dâu) textiles (uởi sợi) tourism and traueÌ 


| (du lịch & uận chuyển) 


Hãy điền các ngành hoạt động kinh doanh sau vào các cột thích 
hợp. 

consumer electronics - điện tử tiêu dùng; advertising — quảng cáo; 
oil — dầu mỏ; rice —- gạo; pharmaceuticals - được phẩm; coffee - cà 
phê; retailing - bán lẻ; banking - ngân hàng; coal —- than; 
furniture —- đề trang trí nội thất; textiles - vải đệt; cars — xe hơi; 
insurance - bảo hiểm; wool — len; tourism and travel - du lịch và 
vận chuyển. 


© Hãy lập danh sách các ngành hoạt động kinh doanh quan trọng 
ở khu vực hoặc nước của bạn. Sau đó so sánh nó với danh sách 
của một người bạn. 


Bạn có thể sử dụng các từ ngữ sau cho thuận lợi: 


The mưin indusiry is... 
Quz majJor eXport is... 
We are deueloping the... industry (business. 
Other unportant seruice Jmanufchring 
indusiries dre... 

... nplows đ Ìot oƒ people in my ared. 
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7.2 Talking about imports and exports PNUIR ¿6c r() 
nhập khẩu 


LA) Biểu đổ sau trình bày các hàng nhập khẩu của Nam Hàn từ 
Trung Quốc. 


Products 
Chemical 
i8 Mineal & mining 
đã Teiilts 
Agricutural 
In & mriail 
IÑMainery 
Elsztiic/Eletlronics 
#:: 0thers l 
Bgijing e NORTH $ÉA 
P'yongyarg ŠEOREA , vn Ñ 
wSepui tờ 
SOUTH JAPAN kớU 
vriiow — KOREA 
SšA 
Shanghai e 


vo 
” 


Các câu sau đúng (T) hay sai (F)? 


Nam Hàn nhập khẩu: 

1 a lotofelectrical products - nhiều sản phẩm điện tử L] 
2_ quite a lot of chemicals —- khá nhiều hóa chất L 
3 only a few textiles - chỉ một ít hàng dệt L] 
4_ only a little machinery - chỉ một ít máy móc E 


Nam Hàn không nhập khẩu: 
ð  many agricultural products - nhiều sản phẩm nông nghiệp L] 
6  much iron or metal - nhiều sắt hoặc kim loại L 
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VI VN ch, với, 


@ Học các cách nói về số lượng. 


Hơw much ...? 


fiot âny alittle not mụch 
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alot 


Xuất Nhập Khẩu 


` Bây giờ, hãy điển vào bài đàm thoại sau, bằng cách dùng các từ ở 
trên. 


A: How ...much....................... (1) does your country earn from 
tourism each year? 

: I don't know exactly, but Ïd say........................-----<<<> (2). 

HGW: 22215 62atLsd (3) tourists visit your country each year? 

: l can't really say, but I think 

: Do you impOort.................... .-- --‹ + s<c>+ 


tr>w»œm»® 


 Biếu đô hình tròn sau trình bày Nam Hàn xuất khẩu hàng sang 
Trung Quốc. Hãy làm một số câu như sau: 


ẵấ Textiles 

RE 1ron & met2! 

RÑ Maohinery 
Elettric/Electronics 
Chemical 

RÑW Mineral & mìning 

# 0thers 


© Hãy tập tìm hiểu về hàng xuất nhập khẩu của nước bạn. Học 
viên A xem File 15 ở trang 238 và học viên B xem File l6 ở 
trang 247. 
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7.3 Made in America —  Đ. 8/04 


Hãy xem các câu sau về việc sản xuất ở Mỹ vào thập niên 1980. 
Bạn nghĩ các câu này đúng (T) bay sai (F)? 


Vào thập niên 1980, các công ty Mỹ: 

1 had an International outlook. L1 
có bướng nhìn ra quốc tế. 

2_ still used old-fashioned methods of production. L] 
uẫn dùng các phương phúp sản xuất lạc hộu. 

3 took a short-term view @f business. IR 
theo quan điểm binh doanh ngắn hợn. 

4_ were good at developing new products. IRÌ 
phát triển tốt uê sản phẩm mới. 

ð _ neglected human resources. L1 
không chú ý đến nguôn nhân lực. 

6 didn£ cooperate effectively with their business partners. IB 

không hợp tác có hiệu quả uới các đối tác binh doanh. 


Bây giờ, hãy đọc bài báo sau và tìm hiểu xem bạn có đúng hay 
không. 


THEN 

1 Then American fñrms relied too 
much on the domestic market, 
despite ¡increasing competition 
from -Burope and Japan. They 
were blnd to seience and 
Innovation outside the SA and 
therefore failed to adapt foreign 
điscoverles for use at home. L] 


2 Then American industry 
continued to mass produce goods 
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long after the Japanese had learnt 
that not only economies of scale 
but also quality, reliabiity and 
điferent products for different 
segments of the market are 
important. L1 


Then American fñrms had short: 
time horizons. While Japanese 
companies ¡invested heavily ¡n 
consumer technologies, American 
consumer electronics firms 
diversiied Into other businesses 
such as car rentals and fñnancial 
services. They eventually lost the 
market altogether. L] 


Then there was too much 
emphasis on 'basic research' and 
too little on the technical work 
needed to turn brilliant ideas into 
produets that people would buy. 
Designers didnt bother to make 
sure products could be 
manufactured easily and reliably. 
The art of manufacturing was not 
respected. L] 


Then on-thejob traning in 
Germany and Japan gave these 
“c(ountries an advantage 0ver 
American firms. These did not try 
to improve workers' skills. L] 
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Then American fñirms were bad at 
cooperating. Both customer- 
suppher relations and labour 
relations were poor. L] 


KHI ẤY 


1. 
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Khi ấy các công ty Mỹ dụa quá nhiêu uào thị trường trong nước, 
bất chấp sự tăng cường cạnh tranh của châu Âu uà Nhật. Họ 
không thấy được sự nghiên cứu khoa học uò sự canh tôn ở ngoài 
nước Mỹ, do đó họ đã không thích úng được uới những khứm 
phú ở nước ngoài để đem uê ứng dụng. 

Khi ấy ngành công nghiệp của Mỹ còn tiếp tục sản xuất hàng 
loạt hàng hóa thà Nhật đã biết từ lâu là ngành bùnh tế không 
những cân có quy mô lớn mà còn phải có chất lượng, đáng tin 
cậy uà đu dạng hóa sản phẩm cho từng giai đoạn thị trường là 
uấn đê quan trọng.. 

Khi ấy các công ty Mỹ có tâm nhìn ngắn hợn. Trong khi các 
công ty Nhật đã đâu từ nhiêu uào ngành công nghệ tiêu dùng, 
thì các công ty điện tử tiêu dùng Mỹ đầu tử uào các hoạt động 
hình doanh khác, chẳng hạn như, cho thuê xe hơi uò các dịch 0ụ 
tài chính. Tết cả họ đều đánh mất hoàn toàn thị trường. 

Khi ấy người ta không quá chú trọng uào “nghiên cứu cơ bản” 
0ò còn quá ít nhu cầu uê công trình kỳ thuật để biến những 
sáng kiến nổi bật thành các sản phẩm mà người ta sẽ tiêu thụ. 


Các nhà thiết kế không phải tốn công tạo biểu dáng cúc sản 
phẩm. chắc chắn có thế được sản xuất dễ dàng uà tạo được uy 


lín. Nghệ thuật thiết kế sản phẩm không được coi trọng. 
Khi ấy uiệc đào tạo nhân uiên tại nơi làm uiệc ở Đức uà Nhật 
tạo cho các nước này thuận lợi hơn các công ty Mỹ. Các công ty 
Mỹ đã không cố gắng cải thiện kỹ năng của công nhân. 


Xuất! Nhập Khẩu 


6. Khi ấy các công ty Mỹ hợp tác không được tốt. Cả các mối quan 
hệ giữa khách hàng lẫn nhà cung cốp uà các mối quan hệ lao 
động đêu kém. 


LB) Bây giờ, hãy chọn đoạn văn ở bài báo sau nói về việc sản xuất ở 
Mỹ vào thập niên 1990 thích hợp với đoạn văn ở A. 


NOW 

a_ Now fñrms as well as universitles 
have begun to take manufacturing 
more seriously. More engineers, 
and better ones, work 1n 
manufacturing. We realized you 
couldn't just invent, says a senlor 
vice-president at Intel. 'You also 
had to make a few million things.` 

b Now no bịg ñrm lgnores 1S 
suppliers any more. 

e€ Now American manufacturers, In 
the middle of an export boom, are 
focused on the outside world. The 
number of exporting businesses 
has increased. Many fñrms are 
looking for openings in Russia, 
China, India or Brazil. 

d Now the biggest American 
compjanies say that people are 
their most valuable resource. Since 
1982, 80,000 Ford workers have : 
been through trainnng 
programmes. Chaparral Đteel tries 
to keep 85% of ¡its employees 
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enrplled in training courses at any 
time. 

Now from Coca-Cola to Fidelity 
Investments, American companies 
have learnt to segment the 
market. They have also discovered 
continuous quality improvement. 
In 1994, AT&T became the fñrst 
American company to win ¿Japan`s 
Deming prize for quality control. 
Many companies have ¡introduced 
quality raising initiatives. 

Now American firms have begun 
to take a longer VIOW. 
Đhareholders are behaving more 
lke long-term owners and 
mnanagers are more accountable for 
their performanee. 


BÂY GIỜ 


g 
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Bảy giờ, các công ty cũng như các trường đại học đã bắt đầu coi 
Uiệc sản xuất nghiêm túc hơn. Còng lúc còng có nhiều hỹ sư uà 
hỹ sư giỏi làm uiệc trong các nhà móy sản xuất. Một phó tổng 
giám đốc ở công ty Intel nói: “Chúng tôi đã hiểu các bạn không 
thể chỉ sáng chế mà còn phải làm hàng triệu thứ.” 

Bây giờ, không còn công ty lớn nòo coi Ms 2u các nhà cung cấp 
của họ nữa... 


Báy giờ, giữa giai đoạn phát triến xuất khẩu, các nhà sản xuất 


.Mỹ đong tộp trưng ra thế giới bền. ngoài. Số doanh nghiệp xuất 


khẩu tăng lên. Nhiều công ty đang tìm tình hình thuận lợi ở 
Nga, Trung Quốc, Ấn Độ hoặc Brazil. - 


Xuất Nhập Khẩu 


—————— 


d_ Báy giờ, các công ty Mỹ lớn nhất nói rằng con người là nguôn 
tài nguyên quý giá nhất. Từ năm 1982, 80.000 công nhân Ford 
được học qua các chương trình đào tạo. Công ty Chaparrol Sieel 
luôn cố gắng duy trì 8ð% nhân viên của họ đăng ký uào các 
khóa đào tạo uào bất cứ thời điểm nào. 

e Báy giờ, từ công ty Coca-Cola tới Fidelity Inuesimenis, các công 
ty Mỹ đều nghiên cứu cho từng giai đoạn thị trường. Ngoài rd 
họ còn tìm được sự cải tiến chất lượng liên tục Năm 1994, 
AT&T đã trở thành công ty Mỹ đâu tiên đoạt giải Deming của 
Nhật uê kiểm soát chất lượng. Nhiều công ty đã đề ra sáng biến 
cải tiến chốt lượng. 

f Bảy giờ, các công ty Mỹ đã bắt đầu có tâm nhìn dòi hạn hơn. 
Các cổ đông có tính cách của nhà đầu tư dài hạn hơn 0à các 
giám đốc chịu trách nhiệm uê udi trò cúa mình nhiều hơn. 


@ Học cách nói về các sự kiện trong quá khứ. 


Past simple (then) - Quá khứ (khi ấy) 


American firms relied on the domestic market. 
American fñrms did not try to improve workers' skills. 


Present perfect (result now) - Hiện tại hoàn thành (xảy ra ở 
hiện tại) 
The number of exporting ñrms has increased. 


80,000 Ford workers have been on training programmes. 


Hãy đọc bài báo sau về công ty đường sắt Mỹ và gạch dưới thì 
chính xác. 


Mi 


Xuất Nhập Khẩu 


_AT YOUR SERVICE 


Southern Pacifc is now the sixth-biggest rail Ì consolidated / hax consolidated (3) many of 
{ ©ompany by revenue. In 1980, it empløyed / | its operations and soid / has sold (4) some of 
ha# employed (1) 30,000 people. Now it has | its track. A further 4,000 employees (osr / 
18,000, Ưnder the ownenship of a Denver | have iost (5) their jobs last year, but revenue 
billionaire, the company imesíed / has | ton-miles Per employee went up / ha gone 
mested (2) heavily in new technology. It ap (6) last year to 7.5m from 4.3m ín 1990. 


.;... 


VỀ NGÀNH PHỤC VỤ CỦA BẠN 


Hiện nay, Southern Pacific lò công ty đường sắt có doanh thu lớn 
"nhất đúng hàng thú sáu. Năm 1980, công ty này sử dụng 30.000 
nhân uiên. Bảy giờ còn 18.000 người. Dưới quyền sở hữu của nhà tỷ 
phú người Denuer, công ty đã đâu tứ nhiều uòèo công nghệ mới. 
Công ty đã củng cố nhiều hoạt động uè bán một số tuyến đường sốt. 
Năm uừa qua, thêm 4.000 nhôn uiên nữa mốt tiệc, nhưng thu nhập 
của mỗi nhân uiên tăng lên theo tấn trên dặm từ 4,3 triệu lấn uào 
năm 1990 lên 7,ð triệu tốn uòo năm trước. Ï 


) Phân thành các nhóm nhỏ để thực tập. Viết tóm lược về hoạt 
động dịch vụ ở khu vực hoặc nước của bạn cách đây 10 năm. Kể 
từ đó có gì thay đổi? Hãy so sánh các ý kiến của bạn với một 
nhóm khác. 


®* - 
s* 
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Bài 8 
Arrangements 


for business trip 
Thu xếp cho chuyến 
công tác 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 
Nói về lịch làm việc 
Thu xếp và thay đổi chuyến đi và cuộc hẹn 
Giải quyết thư tín 

Thu xếp cuộc họp qua điện thoại 

Thời gian tương lai 

Hiện tại tiếp diễn chỉ tương lai 

Thì tương lai với will 


D3 11 1: (1:1 1c 1v 4 - Thảo luận về lộ trình 


€ Phái thụ xếp những việc gì trước khi một người di công tác nước 
ngoài? Hãy lập một danh sách. 
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B«&`lš# 


apey 7 TC 


° Warkoer 


5B) (8) Olivia Miller sắp đi công tác ở Bombay. Hãy nghe cuộc 
thảo luận của cô về chuyến công tác với người thư ký và 
điển vào lộ trình sau. 
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Olivia Miller — Trip to Bombay 
Monday, October 3rd 
Car to London Heathrow, Terminal 4 


..ĐA Fliaht 159 to Bombay 
Arrive Bombay, transfer to hơtel 


Tuesday, October 4th 
2X 8:4)3ág108556s2 Maetina with Mr Shah 


Waanesday, October Bth 
All lay Tour øf naw plant In Bombay an4 maøting with diracvors 


Thursảay, October 6th 

BA fiight 158 to London Heathrow 
Arrive London Heathrow 

Salee meetina, London 


Chuyến công tác của Olivia Miller tới Bombay 


Thứ hai, 3 tháng 10 

Đi xe hơi tới phi trường Heathrow ở London, 

trạm 4 

Chuyến bay BA 139 tới Bombay 

` ốc Đến Bombay, chuyển sang khách sạn 

Thứ ba, 4 tháng 10 

.. ẻ. Họp với ông Shah 

Thứ tư, ð tháng 10 

Cả ngày Chuyến tham quan nhà máy mới ở Bombay và 
họp với ban giám đốc 

Thứ năm, 6 tháng 10 

Chuyến bay BA 138 đi phi trường Heathrow ở 

London 

. Đến phi trường Heathrow ở London 

Hội thảo kinh doanh, London 
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Học cách nói về tương lai. 
Present progressive - Hiện tại tiếp diễn (để thu xếp) 


1m arriving on Monday. 
Tôi sẽ đến uào ngày thú Hai. 
You're seeing him at 2.00. 
Bạn sẽ gặp ông ta uào lúc 28. 
She's staying at the Oberoi. 
Cô tơ sẽ ở lại Oberoi. 


Will (chỉ quyết định đột xuất và các lời hứa) 
make an appointment. - cho cuộc hẹn. 


TH - Tôi sẽ ask my boss. - hỏi sếp của tôi. 
confirm I† a‡ once. - xác nhận nó ngay. 


Điền vào cuộc đàm thoại sau với các dạng động từ chính xác và hãy 
dùng các động từ sau. 


come fy see fax stay 


OLIVIA: s_WHEH: -:-:.:235:422: 22766805111 x15061 1064200180090 (1) to 
New York? 

ASSISTANT: Friday morning.Your flights at nine o'clock. 

OLTIVIA: NWHEfG s2 25015626102 À 54066 cxsks24uasaclses2utl (2 

ASSISTANT: At the Royalton Hotel. IFm afraid the Plaza is full. 

OLIVIA: MHGH:..52 20266. 202122 2E2oxEbosiiias4/x6e say (3) B1 
Urwin? 


ASSISTANT: Friday afternoon at four o'clock, local time. 
OLIVIA: 


NeÌiÌ --::..:2.⁄22:2⁄2-152.e (4) to the meeting too? 
ASSISTANT: Yes, he is. 
OLIVIA: Good. but he needs a copy of the report for 1t. 
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ASSISTANT:-. RiBght-:::.:-:::2:/242-2/210220.sxf:t-ii essEpesieeui (5) it 
this afternoon. 


LD) Tập nói về lịch làm việc. Học viên A xem Pile 17 ở trang 227 và 
học viên B xem File 18 ở trang 239. 


¡8⁄202--1)11198//1Ể914(2-12134i19131411-Ä - Giải quyết thư tín 


LA) Hãy xem các lá thư sau. Hãy ghi các từ sau vào ô thích hợp. 


a thanhing borranging cconfrming dinuiting sedaccepling 
{ cancelling 


T=] 


Februdry 2, 19% 
Deœr Mr Oliwr Schmưt: 
† am pleased to be 0ble to ínvfte you to the Annudl Conference of 
Packagers, whích will take place in Los Angeles 4 - 7 luly 


! endose a program witf: đetdils of the speokers ơnd the various 
topic that have been proposed, togefher with ø registratfon form. 
Ôn receipt of your form we wiÏ send you detdilS of a(Coimmodation 
In Los Angelex, together with ø booking form. Any further enquiries 
shouÍd be senf to me df the above dđđress. 


| look forWarđ to seeing you ín Los Angeles ín luly 
Síncerely, 
$hella Legl 
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2 tháng 2, 199-- 


Kính gủi ông OHuer Schmulfz: 


Tôi thật uui được mời ông dự hội thảo hàng năm uê bao bì đóng 
gói, sẽ được tổ chúc ở Los Angeles, từ ngày 4 tới 7 thúng 7. 


Tôi gửi bèm bản chương trình chỉ tiết uê các diễn giả uò các chủ đề 
khác nhau được đề xuất, cùng uới mẫu đăng ký. Khi nhận được 
mẫu đăng bý của ông, chúng tôi sẽ gửi tới ông các chỉ tiết uè nơi ăn 
ở tại Los Angeles, cùng uới mẫu đăng hý ué. Muốn biết thêm thông 
tin xin gửi cho tôi ở địa chỉ ghi trên. 


Tôi rất mong gặp ông ở Los Angeles uào thủng 7. 


Trân trọng 
Shela Legli 


2 LÌ 


February 5, 199- 
Dear Oliver 


Thank you very much for your hospitality while I was in 
Portland. % 

Ít was very useful to see the new warehouse and I 
hope to be able to implement some of yOUT Suggestions 
here in Germany. 


1 look forward to seeing you when you come to 
Frankfurt in the fall, 


Best regards 


Dieter 
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ð tháng 2, 199- 
"Oliuer thân mến 


Cám ơn bạn rốt nhiều uê lòng mến khách khi tôi ở Ba Lan. 


Thấy kho hàng mới rốt ích lợi uò tôi hy uọng có thể tiến hành 
các đề nghị của bạn ở Đức. 
Tôi rất mong gặp bạn khi bạn tới Frankftt uùo mùa thu. 


Chúc mọi sự như ý 


Dieter 
3 L] 
Fahreay 9, 19- 
Daqr ÂN Sdimetr: 
Uafortgnotely Ms Glbarisos ls not cble to keep the 
tppeinlnes! with yes on Wednesdoy, Febrsery Ì1 at 2.20 œs 


am wtgen! moHer wii pravent hay Írem (raveling to Poriland. 


Plense occep† her opologios. She wiÏ cosiodi yeu 6s soos œs Ẹ 
tha relerns to HỒ, 


9 tháng 2, 199- 
Kinh gửi ông Schmutz: 


Thật tiếc là cô Gilbertson không thế giữ? đúng cuộc hẹn uới ông Uào 
lúc 2g20, thứ Tư ngày 11 tháng 2, uì một uốn đề cấp bách gây trở 
ngợi uiệc cô đi Ba Lan. ' 

Xim thú lỗi cho cô. Cô ấy sè liên lạc uới ông ngay bhi trở uề trụ sở 
chính. 
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4+ 


February 11, 199- 
Đear Mr Schmutz: 
We are pleased to confirm your reseruation fbr one 
gingle room tuịth bạth from February 22 to 24. 


Plense let us knot your time 0ƒ arriodi and 
deporturc. 


_ Ñincerdly yours, 


11 tháng 2, 199- 
Kính thưa ông Schmtdz: 


Chúng tôi xin xúc nhận sự đặt trước một phòng đơn có phòng tắm 
của ông từ ngày 22 tới 24 tháng 2. 
Vui lòng cho chúng tôi biết thời gian ông bhởi hành uò đến nơi. 
Chân thành, 

5L] 


Fawuay 9, 199- 
em Sử//Nodam. 


Ícy lanh) q sngle room wilh bth for the nights of February 22 Ÿ 


Lễ 
, 


Í wotld be qroteful you coulÍ cnlim my reservnfion, 
Ñincarely, 
0wer Sdmuty 
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9 tháng 2, 1999- 
Kính thưa ông bà: 


Xin cho đặt trước một phòng đơn có phòng tắm cho các đêm 22, 23 
uà 24 tháng 2. 


Tôi thật biết ơn nếu ông lbà có thế xác nhận uiệc đặt chỗ trước của 
tôi hay bhông. 


Trân trọng, 


OlHiuer Schmutz 
6 L] 


Faney 8, I#P 
Daar lút Ríddlssfone: 


Thơnk you Íor your ínvitnfion †o dffend the 0pening dÍ y0U new 
trữining canfar, 


bong ba mast pleosed to gftend and look Íorword f0 seðÍNg you - 
9. l 


Bes† tegat, 
0fver Shmutr 


sọ: 30 MB 


8 tháng 2, 199- 
Nính thưa ông Riddlestone: 


Cám ơn ông vê thủ mời tham dự buối khai mạc trung tâm đào tạo 
mới. 

Tôi thật hôn hạnh được tham dụ uà rất mong gặp ông ở đó. 
Chúc mọi sự tốt đẹp, 


Oliuer Schmutz 
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Hãy đọc lại các thư và gạch dưới các từ và từ ngữ đã giúp bạn chọn 
từ thích hợp theo yêu cầu ở A. 


L5) Các từ ngữ sau thường được dùng trong thư tín. 


Requesting ~ Yêu cầu 

Could you please confirm my reseruation? 

Xin ông uui lòng xúc nhận sự đặt chỗ trước của tôi được không? 

We would be grateful if you could refurn the boobhing form today. 
Chúng tôi thật biết ơn nếu ông có thể gửi tr lại mẫu đăng ký 0é 
hôm nay hay bhông. 


Giving good news ~- Cho tin vui 
l am pleased to /nuite you to the annudl COHƒerence. 
Tôi thật hân hạnh mời ông dụ buổi thảo luận thường niên. 


Giving bad news ~ Cho tin buồn 

Ùnfortunately, Ms Gibertson ¡s not gble to meet you. 

Thật tiếc, cô Gilbertson bhông thế SỐp ông. 

l am afrald te uill not be able to meet as pianned. 

Tôi lấy làm tiếc chúng ta không thế gặp nhau như dự biến. 


Thanking - Cám ơn 

Thank you for your hospitality. 

Cứm ơn ông uê lòng mến khách. 

We were pleased /o see you last uueeb. 

Tuân trước chúng tôi thật uui đã gøớp được ông. 


Confirming - Xác nhận 

Ï confirm your meeting nexí Thuưrsday. 

Tôi xác nhận cuộc họp của ông uào thứ Năm tới. 

Ï am pleased to conñrm OUr reserugtion for next tueeb. 
Tôi xin xác nhận sự đặt chỗ trước của ông trong tuần tới. 
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Bây giờ, hãy viết lại các cụm từ sau để làm cho chúng trở nên lịch 
sự hơn, như sau: 


1 uould be gratefil iƒ you could cancel my reserudtion. 
Tôi thật biết ơn nếu ông có thế hủy sự đặt chỗ trước của tôi hay 
không. 


Cancel my reservation. 

Mr Petersen can come to the reception on 1 May. 
Mrs Lindgren can't come to the reception on 1 May. 
I want an appointment on 22 May. 

Send me confñrmation of my booking. 

Thanks for dinner last week. 


G> OLcd> G2 b2 


@ (@ Hãy nghe Jeff Morgan thảo luận về chuyến công tác với 
Orlando. 


1 When is he travelling to Orlando? 
a 9 January b_ 19 January 
c 29 January 

2_ How many nights does he want to 
stay there? 


a 1 night b 2 nights 
c3 nights 

3_ When is the meeting with Orion? 
a 1 February b ð February 


c 21 January 


@ bạn là trợ lý của deff Morgan. 
Hãy viết một bản fax gửi tới 
khách sạn Marriot và một bản fax 
cho Orion. 
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8.3 Making and changing an appointmentR VU... 


hẹn và thay đổi cuộc hẹn 


LA) [E](®)Đây là bản nhật ký của Kate Williams. Hãy nghe hai 


cuộc điện thoại và điển các cuộc hẹn vào. 


0cober 
0n. 10 


m IÍ 


feqnt new brochurec wù. T2 


250 Mr Ban  MMIẩ 

| 2ø Frimerk r. 14 
s s. E5 

su. lô 


CB) Học cách cho cuộc hẹn. 


Suggesting a time - Đề nghị thời gian 
, be convenient? - thì tiện? 

When would - Khi nào 

suit you? — tiện cho anh? 

Are you free on Monday? 

Thú Hai anh có rảnh bhông? 

How about 10.00? 

10 giờ nhé? 
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Saying yes - Đồng ý 
That's ñne. That suits me. 
Được đấy. Như thế tiện cho lôi. 


Saying no - Từ chối : 
Tm afraid I can't make Wecdnesday. 


Tôi lấy làm tiếc không thể chuẩn bị được uào thú Tư. 
Tm sorry, Ì cant manage the morning. 
Xin lỗi tôi không thể thu xếp được uòo buối súng. 


Bây giờ, hãy tập cuộc đàm thoại sau với một bạn học. 


Answer the phone. 

~ Trả lời điện thoại. 

Explain why you are calling. 

~ Giải thích tạgsao bạn gọi điện. ˆ 

Find out when would be a good time to meet. 
~ Tìm. hiếu xem bhi nào sẽ tiện cho cuộc gặp Sð. 
Suggest a day. - Đề nghị một ngày nào đó. 
Agree. Suggest a time and place to meet. 

- Đồng ý. Đê nghị thời gian 0à nơi gặp. 
Agree. - Đồng ý. 

Confirm the arrangement. 

- Xác nhận sự thu xếp này. 

Finish the call. 

- Kết thúc cuộc gọi. 


@ (8) Kate WiHiams gọi điện cho lan Norman để thay đổi 


cuộc hẹn của họ. Bạn nghĩ cô ấy sẽ nói gì với anh ta? 


Bây giờ, hãy nghe và viết một cuộc hẹn mới vào nhật ký của cô ta. 


91 


Thu Xếp Cho Chuyến Công Túc 


© Tập cho cuộc hẹn và thay đổi cuộc hẹn. Học viên Â xem te 19 
ở trang 224, học viên B xem File 20 ở trang 235. 


Sản Phẩm Và Dịch Vụ 


Bài 9 Products and 
Services 


Sản phẩm và dịch vụ 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 
Mô tả sản phẩm 
Khiếu nại và giải quyết khiếu nại 
Xin lỗi 
Tính từ 
Vật chất/hình dáng/chất lượng 


9.1 Services - H00 40 ¡ 


LA) Hãy đọc tờ bướm sau về First Direct. Công ty này cung cấp dịch 
vụ gì? 


Hoan nghênh đến uới một phạm 0ì hoạt động mới uàờ 
khúc biệt uễ ngân hùng 


Pirst Direct cung ứng dịch uụ ngôn hàng đế quý 0ị có thể thực hiện 
mọi nghiệp uụ ngân hàng mà không phải bước chân uào trong chỉ 
nhánh ngân hàng. ' 

Prst Direct là bộ phận giao dịch của công ty cố phần hữu hạn ngân 
hàng Midland uò cung ứng dịch uụ ngân hàng giữa cá nhân uới cá 
nhân hàng ngày, 24/24 - tại ngay đầu dây điện thoại. Cuộc gọi của 
quý uị sẽ luôn luôn được nhân uiên đại điện ngân hùng có nghiệp 
uụ trả lời giúp quý uị uê mọi phạm u¡ dịch uụ uà sản phẩm của 
ngân hàng. Múc lãi suất của chúng tôi hết súc cạnh tranh vì chỉ 
phí tổng quót của chúng tôi thấp. Chúng tôi không có chỉ nhánh, vì 
0uậy chúng tôi có thể tiết biệm thêm được chỉ phí cho khách hàng 
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của mình. 


Dịch 0ụ ngân hàng mang lại cho quý vị thời gian để 
dành cho những thứ quan trọng trong cuộc sống. 


Firet Direct giúp quý uị tiết kiệm được thêm thời gian. Dù quý u‡ 
bận rộn ở nơi làm uiệc hoặc đang thú giãn ở gia đình, dịch 0uụ ngân 
hòng giữa cá nhân uới cá nhân 2424 sẽ thuận tiện hơn. 

Dịch uụ này cho quý U} quản lý được tài chính của mình bất cứ 
khi nòo quý uị muốn. Quý uị có thế gọi chúng tôi bất cú lúc nào 
trong ngày hoặc ban đêm, uào cuối tuần, thậm chí uào cả các ngày 
lễ để có các dịch uụ ngân hàng đa đợng. 

Quý uị có thể gọi chúng tôi 24 [24 để thu xếp thanh toán các hóa 
đơn uê tiêu dùng trong gia đình (gas, điện, nước, 0.U...); chuyển tiền 
ở Vương quốc Anh hoặc ở khắp thế giới; kiếm tra số ï dư của tài 
bhoản séc, hoặc mua ngoại tệ hoặc séc du lịch. 

Tiết biệm được nhiều thời gian của quý uị nhất uới tài khoản séc 
của First Direct. 


Tại sao qu§ 0ị đến uới First Direct 


»«_ Hằng ngòy chúng tôi mớ của 24124. 

« Quý uị có thể giải quyết các nhu cầu uễ ngân hàng qua điện 
thoại. * . 

»_ Quý uị có thế thanh toán hóa đơn qua điện thoại. 

»_ Quý uị có thể rút tiền lên tới £600 một ngày từ 13.500 máy rút 
tiên. 

« Quý uị có thế bảo lãnh séc lên tới 100 bảng anh. 

«Quý uị sẽ luôn luôn giao dịch với các nhân uiên thân thiện uù có 
năng lực. . 
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Welcome 

to a new and 
different way of 
banking 


First Direct offers a bankìng 
service that enables you tO 
do all your normal banking 
business without having †o 
set foot inside a bank 
branch. 


First Direct is a division oŸ 
Midland Bank plc and offers 
a person to person banking 
Service 24 hours a day, every 
day — at the end of a 
telephone. Your call wilí 
always be answered by a 
banking representafive 
whose job is t0 assis† you 
win a full range of banking 
Products and serwices. Qur 
interest rates are highly 
competitive because Our 
overheads are low. We have 
no branches so w@ can DaSS 
©n cost savings t0 our 
customers. 


The banking service 
that gives you time 
for the important 
things in life 


First Direct lets you make 
more of your time. Whether 
you are busy at work, Of. 
relaxing at home, the UK% first 
24-hour person-to-person 
banking service is more 
€onvenknt. 


l† iets you manage y0ur 
finances whenever you WanI. 
You can call us at any tìme of 
the day or night, at. 
weekends, even ơn pUbiiC 
holidays, for a wide range ơf 
banking services. 

You can cali us 24 hours a day 
to arrange payment of 
domestic bills (gas, electricity, 
water, 6†c.); transfer money ín 
the UK or around the world; 
check the balance of your 
Cheque Account, or order 


__ foreign CufrenCy Or travellers" 


cheques. 

Make the most of your time 
with a First Direct Cheque 
Aoccount, 


Đọc lại tờ bướm này và sửa các câu sau. 


Why you should 
bank with 
First Direct 


e We are open 24 houis a 
day, every day. 

e You can transact your 
banking needs over the 
telephone. 

e You can pay bills over the 
telephone. 

®œ You can withdraw up to 
E50O cash a day from 
over 13,500 cash 
machines. 

ø You can guarantee 

cheques up †o E100. 

You will always deal with 

†riendly and efficient staff. 


a Eirst Direct has branches in all major cities. 
First Direct có các chỉ nhánh ở tất củ các thành phố lớn. 


The bank is open from 8 a.m. to 8 p.m. 


Ngân hàng mở của từ 8g sáng tới 8g tối. 


Bank charges are higher than in other banks. 


Lệ phí ngân hàng cao hơn các ngân hàng khác. 


It ofers only a limited range of services. 
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Nó chỉ cung cấp các dịch uụ có giới hạn. 

e_ You can withdraw #500 a week from cash machines in the DK. 
Quý uị có thể rút một tuân E500 từ các máy rút tiền ở Vương 
quốc Anh. 

f You can guarantee cheques up to £ð0. 

Quý uj có thế bảo lãnh séc lên tới £ð0. 


Bạn nghì gì? Liệu bạn có thích dùng First Direct như một ngân 
hàng không? Ngân hàng của bạn có cung cấp dịch vụ tương tự như 
vậy không? 


LB) Chọn từ hoặc cụm từ thích hợp trong tờ bướm với các định 

nghĩa sau: 

a to enter a building 
Uèo một tòa nha, 

b_ the local office of an organ!zation 
uăn phòng địa phương của một tố chức 

c€ a company which is part of a Ìarge group 
công ty là một bộ phận củo tập đoàn lớn 

đd the person from the bank you w1ll speak to 
người bạn giao dịch ở ngân hàng 

e  money you get when you deposit money with the bank 
tiên bạn nhận được khi gửi tiền 0òo ngân hàng 

f _money spent on the day-to-day costs of a business. 
tiên chỉ trả cho những chỉ phí hoạt động hằng ngày. 


@ (®) Hãy nghe cuộc điện thoại giữa First Direct và một 
khách hàng tiêm năng. Anh ta muốn biết cái gì? 
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® Bạn sẽ đóng vai khách hàng gọi một số cuộc điện thoại cho 
First Direct. Học viên A xem File 23 ở trang 232 và học viên B 
xem File 24 ở trang 246. 
Khi bạn tập đóng vai của mình, hãy diễn các vai này cho một 
cặp học viên khác xem. Hãy hỏi họ xem liệu họ có nghĩ rằng 
bạn tổ ra thân thiện, hữu ích và có năng lực hay không! 


c0 1101101119 Ẵ9 co sỏi  Nô tả về sản phẩm 


@ Hãy xem cái giường này. Bạn có thế hỏi những câu hỏi nào để 
điền vào những thông tin còn thiếu? 


Length: (Dài) _........................... 


Width: (Rộng) ........................... 
Height: (Cao) _........................... 
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Colours: (Màu)............... VỆ 
Material: (Vật liệu)...........................- 


Đrice: (Giá cả) ............................. 


® Hãy nghe một đại diện bán hàng mô tả cái giường này 
với khách hàng tiềm năng và điền vào những thông tin còn 
_ thiếu. Những ưu điểm nào của loại đồ nội thất này? 


@ Hãy xem các từ sau để mô tả sản phẩm. 


robust — vững chắc; plastic — chất dẻo; easy-to-use — đễ dùng; 
metal — kim loại; round — tròn; wood - gỗ; attractive - hấp dẫn; 
leather — da; square — vuông; sphere — hình cầu; cotton — vải; 
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wool — len; cube — hình khối; good-value — quý giá; cone - hình 
nón; triangle — hình tam giác; flexible - mêm dẻo; long-lasting — 
bền. : 


Ghi các từ vào đúng phân loại của chúng, như sau: 


Shape-Hình dáng Material-Nguyên liệu Quality-Chất lượng 
round (tròn) plastic (nhựa) robust (bên chắc) 


Hãy dùng một số từ ở trên để mô tả một số thứ ở trong túi xách 
hoặc các túi của bạn. ' 


© Tập mô tả một số sản phẩm. Học viên A xem FHe 27 ở trang 
228 và học viên B xem File 28 ở trang 234. 


99 


Sản Phẩm Và Dịch Vụ 


9.3 Keeping the customer happy PP To §: R4 uU 


vui lòng 


@ Bạn làm việc ở phòng kinh doanh tại công ty Leroy 
Motors. Hãy nghe một đồng nghiệp điện thoại cho nhà máy 1m. 
Có vấn đề gì? 
Bây giờ hãy nghe nhà máy in trả lời cuộc điện thoại của đồng 
nghiệp bạn. Cô ấy đang chờ đợi các tập quảng cáo nào? Khi 
nào cô sẽ nhận được chúng? 


@ Hiện nay các tập quảng cáo đã được đưa đến nơi. Hãy đọc lá thư 
sau mà đồng nghiệp của bạn viết gửi cho khách hàng. Tại sao cô 
ấy viết lá thư này? ' 


27 tháng 4, 199... 


Kính thưa ông Wong 


Tôi xin lỗi đã chưa kịp gửi thông tin đây đủ uê các loại mô tơ của 
chúng cho ông. Sở dĩ có uấn đề này uì một số tập quảng cáo còn bị 
hẹt lại ở nhà máy ỉn. 


Xin xem các tập quảng cáo còn thiếu được gửi bèm uê các biểu mô 
tơ của chúng tôi thuộc loạt A90. 


Tôi hy uọng uấn đề này không đã gây ro điêu chỉ bất tiện. Lần nữa 
xin thú lỗi cho tôi. 


Chúc mọi sự như ý 


Jennifer Austin 
Trưởng phòng kinh doanh 
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LEROY 


MOTORS !NC 
199 Heldelberg Rd, 
:_ Ho Industfies Manhoa, 
Attn: Mr Peter Wong Vidosla 5T77 
- ẲẢ ShoeiYuanRoad  - 
HE Sp Taipeí 
Tamwan, ROC 


Apri 27, ti? 


Dear Mr Wong 


lapologize for the delay in sending you informatÍon ơn our 
cornplete range of industrial motors. This was because some of 
the brochures were sfiÍl at the printes. 


Please find enclosed the missing brochures on our model In 
the A90 range. 


| hope thís did not cause any inconvenience. Please accept 
rry apologies agatn.. 

Best regards 

-jemifer Avcfin 


Jennifer Austin 
Sales Manager 


Hãy đọc lại lá thư này và gạch dưới các cụm từ mà người viết thư 
dùng để xin lỗi. 
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Học cách xin lỗi và thứ lỗi. 


Apologizing - Xin lỗi 
very | 


Ïm SOTTV. 


really 


Accepting an apology - Thứ lỗi 
T see. - Tôi hiểu. 

Thats OK. - Không sơo. 

Never mind. - Đừng bận tâm. 


Tập đưa ra lời xin lỗi. Hãy đóng vai người nói trong cuộc điện thoại 
sau giữa bạn và một khách hàng khác vẫn đang chờ các tập quảng 
cáo này. 


Answer the phone. — Trả lời điện thoại. 

Explain why you are calling. - Hãy giỏi thích tại sao bạn gọi điện. 
Apologize. Explain why you haven't sent the brochures. - Xin lỗi. 
Hãy giải thích tại sao bạn chưa gửi cúc tập quảng cóo. 

Respond. - Trả lời. 

Promise to mail information today. - Hứo gửi thư cung cấp thông 
tin hôm nay. 

Finish the call. Kết thúc cuộc gọi. 
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0) Hãy nghe một số điện thư có tiếng. Có các vấn đề gì? 
Đầu tiên quyết định xem bạn sẽ viết thư hay gọi điện cho 
khách hàng. Sau đó, đóng vai người nói trong cuộc gọi này hoặc 
thảo một lá thư. 


‹, 
s.* 


` 
s 


‹ 
s* 


108 


Bàn ôn uà củng cỗ 


Bài 10 Revision and consolidation 
Bài ôn và củng cố 


@ Grammar 


ƒ- m- mựứnu mo no ơbp 


Tu 


Sửa lỗi trong các câu sau. 
Is it more quiek to transport goods by rail or by road? 
Which is the expensivist method of transport? 
We import much computers but we don't import much machinery. 
How much cars do you export each year? 
Unemployment has increased during the eighties. 
Transport improved a lot. We now have a new rail link. 
When go you to headquarters? 
How much nights do you want to stay? 
1 booking a room for you at the Sheraton. 
Im afraid Mr Honda can't come to the meeting because he will 
go on a course on Thursday. 
How much weigh those sheÌves over there? 
Its 3.5 metres length. 


@ What do you say? Hãy chọn (A) thích hợp với (B). 
(A) 


®œ ~¬1 ỚØ) Ơt đ C2 tò 


Descfbe facilities. 

Ask about the price of something. 
Talk about arrangements. 

Offer help. 

Offer to do something. 

Apologize. 

Describe a product. 

Suggest a time for a meeting. 
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(@®) 

TH meet you at the station. 

'What can I đo for you? 

Would Thursday morning suit you? 
What does it cost? 

Tt's excellent value-tor-money. 

The airport is excellent. 

Im sorry. What exactly is the problem? 
Im seeing Mr Honda on Tuesday. 


Em mo® 66.5 e8 


Bây giờ, hãy viết bài đối thoại ngắn bằng cách dùng một số cụm từ 
này. 
@ Vocabulary - Từ vựng 
Hãy xếp các từ sau thành ba cột ở cùng một loại và cho tiêu để 
cột. 
tanker øil insurance  truụck  port plastic 
container leather chemicals wood tourism cotton 


Hãy bổ sung thêm một số từ vào mỗi loại. 


©® (®)1¡stening - Luyện nghe Biểu đồ sau trình bày lý đo 
tại sao người ta thay đổi ngân hàng. 


Why cusomers  Fxcessive accoun! 

have moved charqes Ni 2 độ 
Account chaiges imposed R DI: : 

Witlloul warning 


Account charges that wete 
unjuStilied or unlaif 


tả 
Inconvenient braach iocation/: 
closed local branch 


Slow service in the branch/ 
queues in the branch 


Poor advice Írom 
the institution 


The Sunday Times 25 Fcbruary 1996 
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Bây giờ, hãy nghe James Shaw giải thích tại sao anh thay đổi ngân 
hàng. Anh nêu ra những nguyên nhân nào? Anh cho thêm các 
nguyên nhân gì khác không có trong biểu đồ này? 


Reading 
Hãy đọc bài báo sau về việc thay đổi ngân hàng và ghi số vào 
các ô theo thứ tự hợp lý về cách thực hiện: 


LŨ Cut your cheque-guarantee card in half. - Cốt thẻ bảo lãnh séc ra 
làm hai. 

[] Tell the new bank to take over payment of the standing orders 
and direct debits. - Báo cho ngôn hàng mới nhận thanh toán các 
lệnh chuyển khoản uà các ủy nhiệm chỉ. 

[L] Write a letter to the old bank to close the account. - Viết thư gửi 
ngân hàng cũ để đóng tài khoản. 

[]Instruct your employer to pay your salary into the new account. — 
Báo cho nghiệp chủ của bạn trả lương của bạn uòo tài khoản 
mới. 

L] Ask your old bank to send you a list of standing-order and direct- 
debit ceammitments. - Yêu cầu ngân hòng cũ gửi cho bạn bảng 
bê các lệnh chuyển khoản uùà ủy nhiệm chỉ. - 

L] Cancel the payment of standing orders with the old bank. - Háy 
bỏ uiệc thanh toán các lệnh chuyển khoản uới ngân hàng cũ. 
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THt IŒ T0 5WII(H 


ssatisfied with your bank2 Many people 
re, hut few 0tfUlÏy move. 

lwtorling fo q recent survey, 0bouf 36 
million oÏ us rụn ø current otcoun†, bu? 
more thún É milion of us are đissotsfied 
vĩth our bank. 

Ex(@sive (h0rges 0d p00f sefVice drE 
the mos† common comnploints. Bư† we glso 
grumble qbout low inlerest raes for 
n(counls in tredlf, too Íew cạsh points and 
inconvenien! bronch opening hours dd 
lortion. 

lÍ you get the itch to suïnh, the fird 
siep b lo insrud your ømploy® †0 pgý 
your solary inlo the new gcounl — gÏYê 
gị leasĩ 0ne montf'5 nofice. 

Next, ask your bank †o senfl you ø ls† 
of đired-debit and s†anding-order 
tommitrnents. Tel your new bank ‡o toke 
aver the payrent of the standling orders 
nở then canrel them wiih the old bank. 


Denling wih điưed debis is more 
difficult. You must send ø leffer f0 
everyone you poy by đíưecf debit to kt 
them know you ore changing banks. Ihey 
vil then send new địred-debil Íorms, 
whih you must complefe gnỈ relurn 
before you concel the old điract-debi. 

0e nÌÍ payments into ønd ou öŸ y0ur 
dlá accounl have been swilched †p your 
new one, (ul your gÌd theqUe-gu0rgnfee 
card in hoÏf nnd send ï† fo your old bank, 
together with any unused cheques an o 
lefter ta dose the 0(unl. 

The whols process can fnke Up †0 lưo 
months — and things con go wrong. Direct 
debls may be poij lwite, or missed 
dllogelher. (ustomers may ko find thơt 
p0ymenl qo out of the œ(oun† beÏore 
the salory hos gone ỉn. Ulnles the bank 
dffars free overdrdft fadfiies you cauld 
puy the prite for being in the red. 


The Šunday Times 25 Fehtuary 1986 


RẤT SỐT RUỘT ĐƯỢC CHUYỂN SANG NƠI KHÁC 


Không được hài lòng uới ngân hàng của quý u‡ chứ? Nhiều người 
cũng bị tình trạng như thế, nhưng thục ra chỉ mới một í1 người 
chuyển sang ngân hàng khúc. 
Theo cuộc khảo sát mới đây, khoảng 36 triệu người trong chúng 
ta là chủ tài khoản lưu động (tài khoản tiên gửi ngân hòng), nhưng 
hơn 6 triệu người không được hồi lòng uới ngân hàng của mình. 

Lệ phí quá cao 0ò dịch uụ kêm là những điêu thường bị than 
phiền nhất. Mà chúng ta còn phàn nàn uê mức lài suất tiên gửi 
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thấp, có quá ít máy rút tiên tự động, địa điểm uà giờ mở cửa của 
chỉ nhánh ngân hàng thì bất tiện. 

Nếu bạn nóng lòng muốn chuyển sang nơi khác, bước đầu báo 
cho nghiệp chú của mình trả tiên lương uào tài khoản mới ~ thôn, 
báo ít nhất một tháng trước. : 

Xế tiếp, yêu cầu ngân hàng của bạn gửi cho bạn bảng bê các ủy 
nhiệm chỉ uà các lệnh chuyển bhoán. Báo cho ngôn hàng mới biết. 
để nhận các lệnh chuyến khoản uò bế đó hủy bỏ các lệnh này uới 
ngôn hàng cũ. 

Việc giải quyết các úy nhiệm chỉ bhó hơn. Bạn phải gửi thư tới 
mọi người bạn thanh toán bằng ủy nhiệm chỉ để cho họ biết bạn sẽ 
thay đổi ngân hàng. Sạu đó họ sẽ gửi các mẫu ủy nhiệm chỉ mới 
cho bạn mà bạn phải điền uò gửi trả lại trước khi bạn hủy các ủy 
nhiệm chỉ cũ. 

Một khi mọi khoản thanh toán chuyển uào uà trích khôi tài 
khoản cũ được chuyến sang tài khoản mới, cắt thẻ bảo lãnh séc cũ 
làm đôi uà gửi thẻ này cho ngôn hàng cũ cùng uới các séc chưa 
dùng uò thu của bạn để đóng tài khoản này lại. : 

Toờn bộ tiến trình này có thể mốt 2 thóng - uà có thể xẩy ra sơi 
lâm. Các ủy nhiệm chỉ có thể bị thanh toán bai lồn hoặc hoàn toàn 
bỏ sót. Khách hòng cũng có thể thấy cúc khoản thanh toán được 
trích khỏi tài khoản trước khi bhoản thanh toán lương được nhập 
Uào tài khoản. Trừ khi ngân hàng cung ứng điêu biện rút 0ượt số 


_ dự không phải thanh toán phí, còn không bạn có thế phải trả giá 


cho uiệc ghi bút toán đỏ (sai sót) này. 
Bài của Naomi Cai¿ne 
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KÌlu le AT Tóm lược 


Comparison 
Adjective Comparative Superlative 
Tính từ Bậc hơn Bậc nhất 
One syllable cheap cheaper cheapest 
Mội uấn 
One syllable+y easy easier than the |easiest 
Một uấn + y 
TWwo or more reliable more reliable . most reliable 
syllables - Ha 
uấn hoặc hơn hai 
uẫn 


We are cheaper than our competitors. We are also more reliable. 
Giá cả của chúng tôi rê hơn của các công ty cạnh tranh. Ngoài ra, 
chúng tôi còn đáng tin cậy hơn. 

Transworld are the fastest freight forwarders. They are also the 
most expensive.. 

Transuorld là đại lý thầu uận tải nhanh nhất. Các đạt lý này cũng 
mắc nhất. 

We are as flexible as our competitors. 

Chúng tôi linh động như các công Íy cạnh tranh của chúng tôi. 


Quantity - Số lượng 


Uncountable nouns - Countable nouns - Danh 
Danh từ không đếm được từ đếm được 

+++ a little, some, a lot of a few, some, a lot of 

... not much, any not many, any 

?”” How much? How many? 


We export a little rice and we import a few trucks. 
Chúng tôi xuất khẩu ít gạo uà chúng tôi nhập khẩu ít xe tải. 
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We do not export any oil and we do not import any cars. 

Chúng tôi không xuất chút dầu nào uà chúng tôi không nhập bhẩu 
chiếc xe hơi nào. 

How much wheat do you export? How many buses do you import? 
Anh xuất khẩu bao nhiêu bột mì? Anh nhập khẩu bao nhiêu xe 
buýt? 


Present perfect tense 


Present perfect - Hiện tại Past simple - Quá khứ đơn 
hoàn thành 

We've made 100,000 widgets — We made 10,000 widgets In 
Chúng tôi chế tạo 100.000 bộ April. - Chúng tôi đã chế tạo 


phận cải tiến. 10.000 bộ phận cải tiến 0uào 

ầ tháng 4. 
We haven't sold all of them We đidn't sell any last month. 
yet. — Chúng tôi chưa bán hết ~ Tháng trước chúng tôi không 
chúng. bán được cái nào. 
Have you confirmed that When đỉd you confirm ¡t? — 


order? - Anh xác nhận đơn đặt — Anh đã xác nhận nó khi nào? 
hàng đó chưa? 


Cách dùng: l . 

Chúng ta dùng thì hiện tại hoàn thành để nói về các sự kiện quá 
khứ khi chúng ta nghĩ kết quả vẫn còn xảy ra đến bây giờ. 

Lafu ý: Nếu chúng ta nói về một thời gian rõ ràng trong quá khứ 
(thí đụ, yesterday, last week, two years ago), chúng ta sử dụng thì 
quá khứ đơn, chứ không dùng thì hiện tại hoàn thành. 
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The future 


Present progressive 

T'm flying to New York on 
Monday. ~ Tôi sẽ bay tới Neu 
York uào thú Hai. 

We're not staying at the 
Hilton. - Chúng tôi sẽ không lưu 
lại Hiiton. 

Is your boss coming to the 
meeting? - Sếp ơnh có đến họp 
không? 


Win 

Have you conñrmed my flight 
yet? No, I haventt. II do it now. 
- Anh xác nhận chuyến bay của 
tôi chưa? Chưa. Tôi sẽ làm bâ$ 
giờ. 

I still have a lot of travellers' 
cheques. OK, I won't order any 
more. —- Tôi uẫn còn nhiêu séc 
dụ lịch. Được rồi, tôi sẽ không 
đặt mua thêm. 


Cách dùng: Chúng ta dùng thì hiện tại tiếp điễn để nói về sự thu 
xếp trong tương lai. Chúng ta dùng ij khi nói về các ý định và lời 


hứa ngay lúc nói. 


Useful words and expressions - Từ ngữ hữu dụng 
Your transiation 


airport 

cargo ship 
container 

Courler 

goods train/freight train* 
lorry/truck* 
railway/railroad* 
mnotorway/highway* 
port 

tanker 

'adequate 

excellent 

fair 
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0 RA... ... 
unsatisfaCEOTV ch nh HH kh TK kg ch rey 
__x11 A  ........ .... 
Hexible — -- cả Q58 gtauvl Ga aossufysdead 
felHiqble. - -. +. .„ — — si ssvassrsaovdAselygaeaavassea 
environmentally friendly................................................................... 
arrange a meeting 
confirm a booking 
accept an invitation 
cancel an appointment 
height 

length 

width 

weight 


Making appointments 
When would be convenient? ........................................................... 
When would suit you? SA ốc . 
Are you free on Monddy? — — ....................................2 2. 
How about 1000? s.......................2 2222222 
ThaÈ§ [nh HH Hee 
That suitS me. by 

Ïm afraid I can't make Wednesday. 
Tm sorry, Ï can't manage (he morning.... 


Correspondence 
Please could you send ws ø price Ìisf.................... Hee 
Ï am pleased to inuife you... 


[ apologize for (he delay.Ô............... 
nfortunately there tuas a problem 
Please accept my apologies. 
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——————>———————rese=rerm 


Bạn cũng có thể thấy việc lập các danh sách các từ vựng sau sẽ hữu 
dụng: các ngành hoạt động kinh doanh quan trọng hoặc ở nước bạn, 
các loại hàng hóa, các hình dạng, các tính từ miêu tả các sản phẩm 
và nguyên liệu của công ty bạn. 


* Tiếng Anh của người Mỹ (American English/AE) 


` 
s4 
‹. ‹, 
s s 
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Bài 11 Marketing 
Tiếp Thị 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 

Thảo luận về lôgô của công ty 

Nói về các cách khuyến mại sản phẩm khác nhau 
Thảo luận các ưu điểm và khuyết điểm 

của hình thức khuyến mại khác nhau 

Đại từ quan hệ 

tuho và tuhích 


HN g9 1214:1009 E-1/Ñ)U191 - Lập dự án lôgô 


LA) Hãy xem hai lôgô của công ty truyền thanh Anh quốc (BBC). 
Bạn thích lôgô nào hờn? Tại sao? 


'BEBEC| 
BÌBIC 


Các lôgô này là các nhãn hiệu đăng ký của đài BBC và được dùng 
theo giấy phép đăng ký. : 
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@ ứ=l)Báy giờ, hãy nghe một nhân viên của đài BBC nói về 
hai lôgô này và trả lời các câu hỏi sau. 
1 Why did the BBC decide to change !ts logo? 
Tại sao đài BBC quyết định thoy đổi lôgô của họ? 
2_ What were the problems with the old logo? 
Lôgô cũ có uấn đề gì? 
3 What were the aims of the new logo? 
Mục đích của lôgô mới là gì? 
4 What has ¡it cost the BBC to change the logo? 
Chỉ phí thay đối lôgô của đài BBC như thế nòo? 


@ Hãy xem vật dụng tiếp thị và In ấn của công ty này. Các loại 
này được in lôgô với các hình thức khác nhau như thế nào? 


Các vật dụng nào được dùng làm đồ khuyến mãi? 
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) Học cách phân biệt đối tượng. 


who/that dùng cho người wbich/that dùng cho đồ vật 

AÁ customer is someone who An invoice is something which 
buys something from a company. asks for payment of goods or 
- Khách hàng là người mua thứ services — Hóa đơn là thứ 
øì đó của công ty. chứng tỏ cho uiệc thanh toán 


hòng hóa hoặc dịch uụ. 


Hãy chọn mệnh đề ở cuối đế làm các câu với các mục ở bên trái, 
như sau: 


A catalogue is something tohich lists items for sơle and their prices. 


AI Ơ Ốc Hà G2 bộ 


catalogue prints books and leaflets 

newsletter 1s printed at the top of writing paper 
supplier 1s used on products and advertising material 
letterhead Øives news about a company 

graphic designer lists items for sale and their prices 

logo designs Ìogos, etc. 

primter provides a company with goods or equipment 


L2 911151101: (411081021:1L ID - Chọn phương tiện 


truyền thông 


` 


@ Có nhiều cách khác nhau để khuyến mại sản phẩm. Hai sản 


phẩm sau được quảng cáo ở đâu và như thế nào? 
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@ Hãy đọc đoạn trích sau từ một bài báo về các cách khuyến mãi 
hàng hóa và dịch vụ khác nhau và hãy viết vào các từ chính 
xác. 


Direct mai Advertising Merchandising Consumer promotions 


8pecial offers, discounts and free ofer and sample coupons are all 
examples of............... Vy cv yxbs (1) 


They can persuade consumers to try a product for the ñrst time, to 
change from a competitive product or to increase the size of a 
purchase. 

¬"...ố.ố .ẽố. (2) consists of giving away or selling usefUl 
objects, such as sports bags or shopping holdalls with your brand 
name. You can aÌso associate a character, personality or animal 
with your products and produce stickers, key rings, pens or other 
giveaway Items to help people connect this image with your 
business. l 


TS... (3) is promotional communicating by post. Ït is 
whatever the sender wants ¡it to be — advertising, market research 
ora thank you' letter to customers. It 1s useful where a product or 
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service has a limited customer base because ¡it addresses named 
targets only. It can be extremely cost-effective. It is also flexible in 
size, content and timing. It is most efective when it is linked with 
other opportunities to communicate. You can follow it up by 
telephone, meeting or other forms of advertising. 


Although.................. (4) is very expensive, it is an economical way of 
getting a message to a large audience. If considering a magazine, 
study its circulation carefully. How many people does it go to? Are 
they people who might buy from you? What other advertisers does 
the magazine have? Local radio and regional television can be 
affordáble' However, remember they are best suited to consumer 
goods and not industrial or business products, where needs must be 
more closely targeted. 


Giá chào đặc biệt, chiết khấu uà giảm giá uò phiếu mua hàng mẫu 
tất cả đêu là tiên lệ uề...........................-.... (1) 

Họ có thể thuyết phục khách hùng thủ sản phẩm lên đâu, thay thế 
sản phẩm của công ty cạnh tranh hoặc để tăng quy mô tiêu thụ. 


"..... (2) bao gôm tặng hoặc bán các món có ích, 
chẳng hạn như, túi thể thao hoặc túi đựng đề mua sắm có thương 
hiệu của bạn. Bạn có thể bết hợp uới một bý hiệu, nhân uật hoặc 
con uột nào đó uới các sản phẩm của bạn để làm tem dán, uòng đeo 
chìa khóa, bút hoặc cúc món quà tặng khúc để giúp người ta liên 
tưởng hình ảnh này uới doanh nghiệp của bạn. 


. nnẽ na... (3) cách truyện đặt quảng cáo qua bưu điện. Bất 
cứ khi nào người gửi muốn dùng nó để quảng cáo, nghiên cứu thị 
trường hoặc uiết thư cám ơn khách hùng. 

Điều này có ích cho nơi hình doanh sản phẩm uà dịch uụ có mức 
bhách hùng giới hạn uì ghi tên địa chỉ đến từng khách hàng. Cách 
quảng cáo này có thể sinh lợi rất tốt. Nó có quy mô, nội dung uờ 
lính toán thời gian được linh hoạt. Cách quảng cáo này có hiệu quả 
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nhất khi được kết hợp uới các cơ hội khác để truyên đạt. Bạn có thể 
làm điều này sơu cuộc điện thoại, cuộc họp hoặc các hình thúc 
quảng cáo bhúc. 


Mặc dù ................. (4) rất mắc tiền, nhưng nó là một cách tiết biệm 
để nhận được thông điệp của nhiều độc giả. Nếu xem xét một tạp 
chí, hãy nghiên cứu cẩn thôn số lượng phát hành. Tợp chí này tới 
tay bao nhiêu người? Họ có phải là những người có thể mua sản 
phẩm của bạn không? Tạp chí này có những người nào bhác đăng 
quảng cáo? Đài phát thanh địa phương 0à đời truyền hình khu Uực 
có đủ khả năng thực hiện. Tuy nhiên, nhớ là các phương tiện này 
thích hợp nhất cho hàng hóa tiêu dùng, chứ bhông phải sản phẩm 
công nghiệp hoặc binh doanh, nơi mà nhu cầu phải có mục tiêu tiếp 
cận chặt chẽ hơn. 


@ Bây giờ, hãy đọc lại bài báo. trên. Các câu sau đúng (T) hay sai 
œŒ?» 

1 One of the aims of sales promotions is to get customers to buy 
new products. L 
Môi trong các mục đích khuyến mại là có được khách hùng mua 
các sản phẩm mới. 

2 Đpecial offers, discounts and free samples are all forms of 
merchandising. : L] 
Giá chào đặc biệt, chiết khấu uà hàng mẫu miễn phí tất cả đêu 
là hình thúc kinh doanh. 

3 HT you have only a small number of customers, đirect mail 1s 
1deal. ' ¡4 
Nếu bạn chỉ có số lượng nhỏ khách hành, cách tốt nhất là gửi 
thư trực tiếp cho khách hàng. 

4  Direct mail is a very expensive way of promoting a product or 
service. H 
Gửi thư trực tiếp là cách quảng cáo sản phẩm hoặc dịch 0uụ mốc 
tiền nhất. 
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5_ Radio and TV are cost-effective means of advertising. E1 
Đài phút thanh uà truyền hình là các phương tiện quảng cáo 
mang lại hiệu quả thích đáng. 

6_ Radio and TV are ideal for advertising industrial products.L ] 
Đài phát thanh uà truyền hình rốt thích hợp cho uiệc quảng cáo 
các sản phẩm công nghiệp. 


© Tập theo nhóm. Bạn làm việc cho một đại lý quảng cáo quốc tế 
và phải chuẩn bị một chiến dịch quảng cáo cho các sản phẩm 
sau ở nước bạn. Trước hết, hãy nghĩ về các khách hàng tiềm 
năng và nơi sản phẩm được bán. Bạn sẽ quảng cáo chúng ở đâu? 
Tại sao bạn chọn các phương tiện truyền thông đại chúng này 
thay vì các phương tiện khác? Hãy viết bản báo cáo ngắn cho 
các ý kiến của bạn, rôi so sánh với các học viên khác. 
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11.3 Choosing a promotional product for your company 


- Chọn sản phẩm khuyến mại cho công ty bạn. 


@ (@®) Bạn làm việc ở phòng tiếp thị của Niche Wear, một cửa 
hàng y phục thanh niên và trẻ em. Bạn có uy tín về chất lượng 
tốt, có giá cả hợp lý và đang khuếch trương nhanh. 


Trong 6 tuần PEOMOTIONAL (&MPAI@N 
nữa, bạn sẽ m.. 
mở một cửa 
hàng — khác. 
Hãy nghe tin 
nhắn mà `sếp 
bạn để lại cho 
bạn và hãy 
ghỉ chú. 


: Fremoiemal š 
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@ Hay xem catalô sau và chọn các sản phẩm cho chiến dịch, 
nà khuyến mại. 


s |-fEieeswetereeEn — ITNNTHTNNDN 
2i CMPRSMEMSEE...-” | na vgjpy 08t Beat gr cai tntfs in 
se. 8iue, yellow, green, ø ¡ Beat gr pai motfs 
.ã CO remsremme tri | sạn BHAGC WHUle Ì Blue. green. arange 
1011 43p sạch Ị 
SẺ 250 đầp sành ị 
1090 3/p each 
“ 
190% coltun 
mộ biádk 3 sr Chi vwnDU tap 
200 Š7n sách 109 £1 78 each 
500 54p sach 259 £1.74 sach 
1000 52p cách 500 €†.69 sach 
nh 
le. biack, whits. Blue, y£liav/, Qreen. 
07 yeliow  redi. black. wiite 
250 25p cach 1ãũ £1 38 sách 
500 Z2p eacn sa t1a 
: T 
N[ SPACEFLYERS „ 
Ảs82W†@d cdlours Z20mr\. Wnite. tua. 
ảnd shapes Ú. greefi, yeliow 
- 1000 122 sách 500 Bập sach 
5000 7j cách ¡ 1090 59p sạch 
10000 5? sach ‡ 2500 54p sách h 
= _ NG: 


Bây giờ, hãy điền vào mẫu đặt hàng sau cho các sản phẩm bạn 
chọn. 


Hy 


ụ Time Sen hi 
ỷ -eendenite 
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 Gác câu sau có thể được dùng trong thư để gửi kèm với đơn đặt 
hàng. Trước hết, hãy chọn các mệnh đề đầu và cuối thành câu 
thích hợp. Sau đó viết một bức thư gửi kèm với đơn đặt hàng 


của bạn. 
Please confirm ... - _... receiving the goods. 
We would like to... .. you can deliver the goods within ... days. 
We enclose ... ... p]ace an order for the following items. 
We look forward to....... your offcial order form.. 
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MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 

Mô tả các phương hướng 
Nói về nguyên nhân và kết quả 

` Cho biết lý do các thay đổi về năng suất 
Thảo luận chương trình đào tạo 
Trình bày ngắn gọn 
Tính từ và trạng từ 
Cách diễn đạt tuần tự 


IP T310 13103100 u1Ÿ Mô tả về năng suất 


@ Hãy đọc các đoạn trích từ báo cáo hằng năm của Volvo và chọn 
" biểu đô thích hợp cho mỗi đoạn. 


1 Doanh thu uê ôtô ít hơn năm trước 2%. Ở châu Âu, doanh số ôtô 
là 197.000 chiếc, tăng không hơn 2%. Thị phân chiếm gần 2%. Ở 
bắc Mỹ, số xe tiêu thụ uẫn không thay đổi. Ở các thị trường khác, 
doanh số bán hơi giảm. Số xe bán được ở Nhật là 8.600 chiếc, giảm 
15%. Doanh số ở Đông Nam Á tăng 10.700 chiếc. 


2 Doanh số ôtô tải giảm 9% so với số liệu năm trước. Voluo đã giao 
tổng cộng 48.130 chiếc ôtô tải, trong đó 5.100 chiếc hạng uừa uà 
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43.000 chiếc hạng nặng. Ở châu Âu, số ôtô tải hạng nặng bán được 
18.400 chiếc, giảm 21% uò thị phần trên thị trường chung châu Âu 
bị thu hẹp 12%. Ở bắc Mỹ, doanh số tiếp theo đợt tăng doanh số 
bán ở thị trường này, giao được 16.720 chiếc, tăng 25%. Ở các thị 
trường khác, số-ôtô tải giảm từ 4.020 tới 8.18Ồ chiếc. 


ở Doanh số ôtô buýt tăng hơn năm trước 16%. Số ôtô buýt phân 
phối tổng cộng 5.580 chiếc, tăng 20%. Ở châu Âu, Voluo đã giao 
tống cộng 2.360 chiếc ôtô buýt. Thị phần hơi họ, từ 14% xuống 12%. 
Ôtô buýt Voluo không được bán ở thị trường bắc Mỹ. Ở các thị 
trường bhác, số ôtô buýt được bán đã tăng lên tới 3.230 chiếc, con 
số gia tăng binh khủng này chiếm 4õ%. 


1 Salesofcars !À 60000 
were 2 per cent TP 
=y PSIce8 ị 4000 Eur0pe. 
lower than last year. Ông 
20, 
1n Europe, sales 1000p (0 An 
` ther markets 
increased by less IESEPT 
than 2 per cent to B 6000 
197,000 cars. Market ; mai 
shares were ]ust 3/000 Furcpe Ị 
2,000 
under : 
St 2 per Ki In Ì Ả60Ô - he mayes ' 
orth America, the tủy Thy 
number of cars sold  :;s gạo 
ˆ ‡ 
remained unchanged. 300900 309300 33800 
In other markets, 200000 : 
sales declined 100090 | 
slightly. The number Kế (bà 
l4sI year Thị year - | 


of cars sold in Japan 
fell lỗ per cent to 8,600 units. Sales in 
Southeast Asia Increased to 10,700 units. 
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9% Sales of trucks were down 9 per cent compared with last year's 
figures. Volvo delivered a total of 48,130 trucks of which 5,100 were 
medium-heavy units and 48,000 were in the heavy class. In Europe, 
the number of heavy trucks sold decreased by 21 per cent to 18,400 
and the share of the total market in Europe shrank slightly tø 12 
per cent. In North America, sales followed the upturn ¡n the market 
and đeliveries rose 25 per cent to 16,720. In other markets, sales of 
trucks dropped by 4,020 to 8,180 units. 


3 Sales of buses increased by 16 per cent over the preceding year. 
Deliveries of buses rose 20 per cent to a total of 5,ð80 vehicles. In 
Europe, Volvo delivered a total of 2,360 buses. The market share fel 
slightly from 14 to 12 per cent. Volvo buses are not marketed in 
North America. In other markets, the number of buses sold climbed 
to 3,280, a dramatic increase of 4ð per cent. 


Hãy đọc lại bài khóa này, gạch dưới tất cả các từ và cụm từ mô tả 

vận động tăng (1) hoặc giảm (1). 

@ Các động từ sau mô tả các chiêu hướng. Ghi chúng vào các tiêu 
để chính xác, như sau: 


tosoar todrop to remain unchanged to decline to rise 
to decrease to jump to remain stable to climb to phunge 
to fall to increase 


Các từ sau mô tả mức độ thay đổi. Ghi chúng vào cùng một nhóm, 
như sau: : 
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gradually suddenly slowly steadily slightly 
dramatically sharply : 


+ ++ +++ 
gradudlly ...................... NA 203 


Bảng sau trình bày doanh số bán ôtô 
tải ở trên thế giới. Hãy viết một số 
câu như sau: 


Sales in Brazil ƒell sightly. 


Last year This year 
Brazn 1,070 950 


lran 470 470 


@ Nghiên cứu sự khác nhau giữa tính từ và trạng từ. 


Adjectives Adverbs 
sharp lincrease . increased |sharply. 
ĐI NN TA sHght |decreased loi ae đecreased |slighly. 


Bây giờ, hãy viết lại các câu ở B như sau: 
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There tuas œ slight fall in sales in Brazil. 


© Hãy tập cho thông tin về doanh số bán máy bay thương mại. 
Học viên A xem File 29 ở trang 229 và học viên B xem File 30 ở 
trang 242. 


F29119 10124 Nguyên nhân và kết quả 


@ Nước ngọt là một ngành kinh doanh lớn. Bạn nghĩ điều gì làm 
doanh số bán tăng hoặc giảm? 


@ (®) Hãy nghe giám đốc mô tả về doanh số bán của Fizzo và 
hãy điển vào biểu đồ như sau: 
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Bây giờ, bấy nghe lại. Tại sao doanh số bán tăng hoặc giảm? 


@ Học cách cho lý do. 


sẻ | increased bè cnGữa gề our new soft drink. 
ales risen đ our new factory. 
Profits | ?2Y® | qeereased | “S li a price increase. 
as a result of 
fallen the bad weather. 


Hãy chọn các câu trên thích hợp với các câu dưới. 


Production is more efficient ... 

Distribution is more efficient ... 

Customer service has improved ... 

Consumers have greater access to our products ... 
Our marlket share has increased ... 

450 employees have lost therr Jjobs ... 


G3 Ct Hà C2 bò ¬ 
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.. the advertising campaign. 
. new packaging methods in the factory. ` 
, ratlonalization of management structures. 
.. 0ur new centralized warehouse. 
.. new vending machines on all railway stations. 
. our new distribution centre. ˆ 


”m" ® f8, SG ơ ©® 


Sau đó viết một số câu như sau: 


ProductHon is more efficient gs ơ result oƒ neu pacboging methods Im 
the factory. 


Tìm hiểu về doanh số bán nước ngọt ở châu Mỹ và các nước 
vùng Thái Bình dương. Học viên A xem File 81 ở trang 222 và 
học viên B xem File 32 ở trang 236. 
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42.3. Presenting [D1 307-14134118 - Trình bày thông tỉn 


LA) Bạn làm việc cho Marea, một công ty bảo hiểm nhỏ. Hãy xem 
đoạn trích từ chương trình đào tạo nội bộ công ty. Bạn quan 
tâm đến khoá học nào? 


CONTENTS 


1 Compuling 
Inroduction to Windows 
— Word processing 
— Spreadsheeh 
~ Dolobose 
~ Presenlafions 


2 languoges 
~ English 
— rench 
— Sponish 
- Germon 
— Other 


3 Telephone troining 


4_ Personol developmenl 
— lime monggemenl 
~ coping with sitess - 
—_ efective communicolion 


Induction courses lor new employees 


GÌ 


181 


Thống Kê 


NỘI DƯNG 


1 Tin học 

Giới thiệu về Windows 

- _ Xử lý văn bản 

- Bảng ính 

-_ Cơ sở dữ liệu 

- Trình bày siide (Powerpoint) 

2 Ngôn ngữ 

-_ Tiếng Anh 

-_ Tiếng Pháp 

-_ Tiếng Tây Ban Nha 

-_ Tiếng Đức 

-_ Các thứ tiếng khác 

3 Tập kỹ năng gọ1 điện thoại 

4 Phát triển cá nhân 

-_ Quản lý thời gian 

-_ Đối phó với tình trạng căng thẳng 
Giao thiệp hiệu quả 

ð_ Giới thiệu các khóa học cho các nhân viên mới 


@ [=] (@) Hãy nghe trưởng phòng đào tạo trình bày về chương 
trình đào tạo mới của công ty với các giảng viên bên ngoài. Ghi 
số vào ô theo thứ tự nội dung mà chúng được nói đến: 


L] time of change at Marea - thời gian thay đổi ở Marea 

L] sales have increased - doanh số bán tăng 

L] set up in-house training programme ~ lập chương trình đào $ạo 
nội bộ 

LÌ] installation of PCs — cài đặt máy tính 

[]identify areas for improvement - nhận biết các vùng để phát 
triển : 

L ] increasing competition - tăng sức cạnh tranh 
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[] took a hard look at the way we do things - đánh giá nghiêm túc 
về cách chúng ta thực hiện. 


Hãy nghe lại. Người trình bày dùng các từ ngữ nào để kết cấu để 
tài trình bày. 


@ Hãy xem các từ ngữ sau. Chúng hữu dụng khi bạn phải trình 
bày thông tin. 


Greetings - Chào hỏi 
Welcome to Mared. - Hoan 
nghênh đến uới Mared. 
Introduction - Giới thiệu 
Im going to talk about our 
neu lrginmg progrdgmme. — 
Tôi sẽ nói uê chương trình đào 
tạo mới của chúng lôi. 
Beginning - Phần đầu 
TH begin öy /oohing dt the 
present system. ~ Tôi sẽ bắt 
đầu uới uiệc xem xét uề hệ 
thống hiện nơy. 

Let's start by looking at our compơny's structure. - Chúng ta hãy 
bắt đâu uới uiệc xem xét Uuê cấu trúc công ty của chúng ta. 

Moving on - Chuyển tiếp 

If we move on to £he cost oƒ this, .... Nếu chúng ta chuyến sang chỉ 
phí của uấn đề này, thì ... 

Let's turn to ?he issue oƒ resources. - Chúng ta hãy quay sang uấn 
đề nguôn nhân lực. 

Conecluding - Kết luận 

To fñinish, toe can see that..— Đế kết thúc, chúng ta có thế thấy là ... 
To conclude, J suggest ue do the follouuing ... — Đế kết luận, tôi đề 
nghị chúng ta thực hiện như sau... 
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Tập trình bày thông tin. Học viên A xem File 33 ở trang 231 và học 
viên B xem File 34 ở trang 243. 


© Tập theo nhóm. Bạn sẽ thảo luận chỉ tiết khi bạn xem E-mail 
sau. Bạn sẽ làm gì? 
As you know, đuan has just been madea Project Manager. IĨn 
this new position he has to talk to both suppliers and 
customers in English and is ñnding this very diffñcult In 
six weeks' time, he has an important meeting with some 


jJapanese suppliers. He has asked for some language training 
to help him prepare for this. What do you suggest? 


Như bạn biết, Jduan uừa được làm giám đốc dự ứn. Ở chức uụ 
mới này, anh ía phải nói uới cả nhà cung cấp lẫn khách hùng 
bằng tiếng Anh uò thấy uiệc này rốt khó. Trong thời gian 6 tuần 
nữa, anh ta có một cuộc họp quan trọng uới một số nhà cung cấp 
người Nhật. Anh ta xin học một ngôn ngữ nào đó đế giúp anh ta 
chuẩn bị cho uiệc này. Bạn đề nghị điêu gì? 


Sau đây là các lựa chọn khác. 


— flexible? 
Which is the most effective? 
cost-effective? 


đJoin an in-company extensive course (four hours per week after 
work). - Thơm gia khóa học mở rộng trong nội bộ công ty (mỗi tuần 
4 giờ sau giờ làm uiệc). : 

Two-week course in an English-speaking country. - Khóa học 2 
tuần ở nước nói tiếng Anh. 

One-to-one course during work hours. - Khóa học một người dạy 
một người trong giờ làm uiệc. 

Train in the self-access centre. — Đào tạo ở trung tâm tự tiếp cận. 


Bạn nghĩ giám đốc dự án sẽ làm gì? Hãy trình bày các ý kiến của 
bạn với một nhóm khác. 
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Bài 18 ng 
Tiền t 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 
Tham gia đàm phán kinh doanh 
Viết thư đôn đốc thanh toán 
Câu điều kiện 
Điều thứ nhất 
Mệnh đề thời gian 
tohen và gs soon ds 


Negotiating the 1093 - Đàm phán giá cả 


€ Hãy xem các tình huống sau. Các tình huống khác nhau như thế 


nào? Bạn có thể đàm phán giá cả trong các trường hợp nào? 
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—_—__—__—__—_—__————— 


@ (®) Ngoài giá cá, còn có các vấn đề khách hàng có thể đàm 
phán với các nhà cung cấp của họ. Hãy nghe cuộc đàm thoại 
sau và đánh dấu vào thứ họ đàm phán. 


quantity - số lượng INÌ 
delivery date — thời hạn giao hàng L1 
điscount ~ chiết khấu 1ã 
method of payment — phương thức thanh toán L] 
other —- khác L1 


Học cách dưa ra điều kiện. 


First conditional 
you're prepared to walt, 


ở you take the rest, 


we'H reduce the price. 


pay cash. 


I1! reduce the price lỂ buy 1,000 pieces. 


you 


Bây giờ, hãy tập bài đàm thoại sau với một bạn học. 
Ask about the price. - Hồi uê gió cỏ. 

State price. - Cho biết giá. 

Reject it. - Từ chối giá này. 

Make an ofer. - Đề nghị giá. 

Make an alternative offer. - Đưa ra giá thay thế. 
Accept or reject it. - Chếp nhộn hoặc từ chối giá này. 


© Tập đàm phán. Học viên A xem File 3ð ở trang 225 và học viên 
B xem File 36 ở trang 287. 
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TNR FAN Sip6 By GARY LARSON 


13.2 elihìsÑscI| - Thu tiền thanh toán 


@ Hãy thảo luận các câu hỏi sau với một bạn: 


Rhi nào bạn thanh toán các hóa đơn cá nhân của mình? 
Chuyện gì sẽ xảy ra nếu không thanh toán hóa đơn đúng hạn? 


Daan Vistor © 1977 trom The New Yorker Colleclion. Al\ rtghtS reserved. 


*Theyy, Le toriten đÌ the chéck$ for thể mongh, 1 JecL cleawsedL`” 
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@ [2] (@) Hãy nghe đoạn trích từ chương trình radio về thời gian 


thanh toán và điển vào các số liệu còn sót. 


.italy 


Agreed time 


Average time 
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“.......,j,,Ô,Ô....... ` ssanaasaasa san 


@ Hãy đọc đoạn trích từ tạp chí thương mại và điền vào các: tiêu 
đề chính xác. 


a_ Collect your payment on tỉìme ~ Thư tiền thanh toán đúng hạn 

b_Setup a system - Lập phương thức 

e  Check your customers' ability to pay ~ Kiếm tra khả năng thanh 
toán của khách hàng 

d  Keep clear and accurate records — Ghi số sách rõ ràng uò chính 
xúc 

e Set out your terms of trading - Đươ ra các điều khoản mua bán 


How to collect money on tỉme 


__ Falow these guilelines lo múke sute you gef phil on tin 


. q) 


- before you offer them credit. You may also want to check them 
with other businesses or ask for bank references. Make these checks 
at regular intervals. 


terms before you do any work. 


Hi 2k2 (3) 


which enables you to issue invoices promptÌy and show you when 
invoices beeome overdue. 


.G. 4) 


Ineorreet invoices or unclear records are among the main reasons 
for delaying payment. Make sure you send invoices punctually, to 
the right person at the right address. 

và rệ (5) 


- install a colleetions routine. Keep records of al] correspondence 
and conversations. Give priority to your largest accounts, but chase 
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———-—__.—.—-----...--.._:.. —_ 
the smaller amounts too. If a customer promises you a cheque and it 
doesn't arrive, chase it straightaway. If regular chasing does not 
produce results, consider stopping further supplies to the customer. 


Tf payment is not obtained, ask a đebt collector or solieitor to collect 
the money for you. 


Cách thu tiền đúng hạn 

Theo các hướng dẫn sau để chắc chắn bạn thu được tiên đúng hạn 
TH (1) 

- trước khi bạn đề nghị cho họ thanh toán sau. Có thế bạn cũng cần 
thẩm định họ uới các doanh nghiệp khác hoặc xin bản tham khảo 
của ngân hàng. Hãy kiểm tra như thế định kỳ đều đặn. 

đà (2) 

Để cụ thể được thời gian bạn muốn thanh toán, thí dụ, 30 ngày bể 
từ ngày uiết hóa đơn. Phải biết chắc bhách hàng biết các điều biện 
này trước khi bạn thực hiện bết cứ Uiệc gì. : 

" (3) ù 

để bạn có thể phát hành hóa đơn đúng lúc uà cho bạn thấy khi nào 
hóa đơn trở thành quá hạn. : 
thê Xi (4) 

Các hóa đơn không chính xác hoặc sổ sách ghi chép không rõ ràng 
nằm trong số những nguyên nhôn chính gây rơ thanh toán chậm 
trễ. Phải chắc chắn bạn gửi các hóa đơn đúng lúc, tới đúng người ở 
đúng địa chỉ, 

án (5) 

Đặt ra thông lệ thu tiên thanh toán. Giữ số sách ghi chép uê tất cả 
thư từ uùà các cuộc nói chuyện. Ưu tiên cho những khoản thanh toán 
lớn, nhưng cũng phải đôn đốc các khoán nhỏ hơn. Nếu khách hàng 
húa trả bạn bằng séc mà séc không tới nơi, phải đôn đốc chuyện 
này ngay. Nếu uiệc đôn đốc đều đặn không mang lợi kết quả, hãy 
xem xét uiệc ngưng cưng cấp thêm cho bhách hàng này. Nếu không 
nhận được tiên thanh toán, hày yêu câu người thụ nợ hoặc nhờ luật 
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.., ........ ` sa nnsäãä SG 


sư tiến hành thủ tục thu tiên cho bạn. 

Hãy đọc lại bài báo trên và trả lời các câu hỏi sau: 

1 How can you check that your customers can pay you? 

2 What are some of the main reasons customers do not pay: 


punctually? 
3_ What should you do ifa customer does not pay on time? 


Bạn có thể đồng ý với các để nghị này không? 


© Hãy chọn từ hoặc cụm từ trong bài trên thích hợp với các định 
nghĩa sau. 


ability to buy now and pay later 
immediately 

late 

not đoing something until a later time 
regular customer of a company 

sending reminders to try to get payment 


”mẰ@ p0 o Œnp 


TT Nhu — Đôn đốc thanh toán 


@ Hãy đọc thư sau. Tại sao phải viết thư này? 
3 tháng 5, 199- 
Kính thưa ông Chezdoy 


Chúng tôi lấy làm tiếc phải báo cho ông biết số tiên thanh toán 
theo hóa đơn gửi bèm hiện nay đã quá hạn 30 ngày. 


Chúng tôi rất mong nhận được tiền thanh toán của ông nggÿ. 


Trên trọng 
Tara Patel. 
Nhân uiên kiếm soái thanh toán sơu. 
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COTTON HOUSE 


HOO FARM ESTATE, KIDDERMINSTER, WORCESTERSHIRE ị 
ị 

Redress ị 
The High Street ‡ 
Taunton Ỷ 
Somerset 3 May 199- h 
Dear M† Chezdoy ị 
W regret fo Inform you that payment df the anclosed invoice is now : 
3Ô days ovardue. : 
We look forward t0 recsiving payment from you without dalay. h 
là 

YOurs sincerely ị 
Tara Fâ†e| : 
Tara Patel : 
Cradit Gontrollar : 


pho 2y na 8... n6... 
na. . con r .eh 2. gã -H004 4€ 24020296 G00 TnG.. 


Những thông tin nào còn thiếu sót trong hóa đơn sau? Bạn có thể 
đặt các câu hỏi nào để hoàn chỉnh hóa đơn? 


Invoiceno. : ị 

Date : b 

` Customer no. : DO 4630 ị 

ltem: Ño: lị Dhnits: Price: | Total; ị 
An". 9607-52 1ỗ £25 £375 ị 
Belte 5012-52 35 | #87 | #ổ ị 
] | £1,050 si] 

Payment within 30 days ị 


.2V0 seo, ắ Tag. 
NA! SG 2À 4 thVAAPEETEYp tugg bá g208E% 16) 1 -.— Ko2/0/49400996110ME71/7M9ÓT S4 +. vt ram9900400086800.. 
Lá ssng) ị __ s 
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@ Hãy nghe Tara Patel gọi điện cho Kurt Chezdoy và điển 
vào những thông tin thiếu sót trong hóa đơn trên. 


@ Học cách đưa ra cam kết. 


Well send you a cheque when we receive the goods. 

: as soon as 
Chúng tôi gửi séc thanh | khi chúng tôi nhận được hàng. 
toán cho ông ngay khi 


Sau đây là một số lý do chưa thanh toán hóa đơn. 


: b You sznt the invoice to the 
' Wzre 2ri\ waAittin4 for another 22 Ầ Ôn enksic TU. 42 ki 
Plecas. Weli send you a Ch24u2 a2 200n 6» . 
49 we recelve the rest of the ¡ Ễ 
j 


COnsi4nmenr 
cuc ( The conatgnment wa6 faulty ) 


" ế 
sp (Me or4red 1OOO anA 4 
Yeu bille4 ua for 1800. 
^ „I 
x#= S.. 


á 3 | Pm afraid weTe 
1> m rather 2h2rt of cạoh. 


im son 


lệ Hé xác 
le mialai4 the 
Ívoice. 


& Chúng tôi còn chờ thêm ð0 chiếc nữa. Chúng lôi sẽ gửi séc thanh 
toán cho ông ngay khi chúng tôi nhận được số hàng còn lại. 
b_ Ông dã gửi hóa đơn cho bộ phận thu mua. 
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e_ Hàng gủi bị thiếu sót. 

d Chúng tôi đặt 1.000 chiếc còn ông lập hoá đơn cho chúng tôi 
1.500 chiếc. 

e_ Tôi lấy làm tiếc là chúng tôi khú bẹt Hền mặt. 

ƒ' Tôi xin lỗi. Tôi đã để thất lạc hóa đơn. 


Hãy chọn các lý do để điền vào các cam kết bên dưới cho thích hếp. 
Sau đó làm các câu như thí dụ ở câu a với cách nói dứt khoát và 
thuyết phục. 


2 tyys 1 ñnd it. - /ôi tìm nó. 

VĂN our cash flow situation improves. ~ fình hình nguôn tiền mặt 
của chúng tôi bhú hơn. 

đc ớ the Accounts department gets the invoice. - bộ phận Kế toán 
nhận được hóa đơn. 

Á' :.... you send us a corrected invoice. - ông gửi cho chúng lôi hóa 
đơn được súa lại đúng. 

Để so we recelve a replacement. chúng tôi nhận được hùng thay 
thế. 

6: ố œ., the rest of the consignment arrives. - số hàng còn lại gửi 
tới nơi. 


DÌ Tập đôn đốc các khách hàng của bạn thanh toán! Học viên A 
xem File 37 ở trang 230 và học viên B xem File 38 ở trang 245. 
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Bài 14 Socializing 
Hòa hợp xã hội 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 
Thảo luận các thái độ của các nước khác 
nhau về việc tặng quà 
Thu xếp ngày nghỉ ở một thành phố nước ngoài 
Thảo luận vẻ thực phẩm và cách chế biến thực phẩm 


Câu hồi lịch sự/gián tiếp 
Could you tell me tuhere ...? 


U.ŠN€ 0300 /i)— Tặng quà 


LA) Hãy xem các món quà sau. Chúng có thích hợp với giới kinh 
doanh ở nước bạn không? 
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L5) Hãy đọc bài báo sau về việc tặng quà, rồi chọn đoạn văn thích 
hợp với một trong các nền văn hóa của các nước sau: 


Latin America [] The Arabworld[] Japan[] 


1 

They give generously. If they give a lot, they expect to receive as 
much. Gifts for the mind such as a book or a magazine subscription 
are usually welcome, particularly If the choice shows a knowledge of 
therr civilization. There are a few things to avoid: alcohol is out for 
Muslims; you should also be careful about items depicting animals 
as many mean bad luck. Bringing food or drink when you visit a 
home can be insulting as it may suggest that the recipient is not a 
good host. 

3 

They love giving and receiving gifts. Dont buy expensive gifts. 
Thoughtfulness ¡is appreciated and cost should be secondary. lf 
youre visiting from outside the country, bring something that 1s 
heavily taxed locally. Small electrical appHiances are popular, so are 
Scarves, perfuime, candy, flowers and kitchen items. Avoid the 
colours of Lent - black and purple -and the unlucky number 13. 

Bì 


Personal relationships are very Iimportant. At least half the 
presents they give are expressions of good will. Gifs should be 
wrapped. lf an item is unwrapped, the person may have to say they 
like it even ¡f they don't (A wrapped gift is usually opened later.) 
Present the giết when the reciplent ¡is alone, unless you have 
something for everyone in the room. Consumables and smaÌl 
conversation pieces such as photo books are usually welcome. Try to 
know the recipients preferences because its good to show you did 
your homework. 
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1 

Họ tặng quà thật rộng rãi. Nếu họ cho nhiều bao nhiêu, họ cũng 
mong nhận được bấy nhiêu. Quà làm hỷ niệm, chẳng hạn như, 
phiếu đặt mua sách hoặc tạp chí dài hạn thường được đón nhận, 
nhất là nếu sự chọn quà tỏ ra được sự biểu biết uễ nên uăn mình 
của họ. Có một uùi thứ phải tránh: tránh tặng rượu cho người theo 
Hồi giáo; bạn cũng nên thôn trọng uê những món quà có hình trang 
trí các con uật bị kiêng ky xui xẻo. Mong đô ăn uà đô uống khi bạn 
ghé thăm một gia đình có thể bị xem là xúc phạm uì làm như thế có 
thể gợi nên rằng người tiếp đón không phải là chú nhà lối. 

2 

Họ rất thích cho uè nhận quà. Đừng mua các món quà mốc liền. Sự 
ôn cần được trân trọng còn giá trị uật chất chỉ là thú yếu. Nếu bụn 
từ nước ngoài đến thăm, hãy mạng theo món quà mà ở nước bạn 
ghé thăm phải chịu thuế nặng. Các đô dùng bằng điện nhỏ được 
nhiều ta thích, cũng như khăn choàng cố, nước hoa, bẹo, hoa 0à các 
đô nhà bếp. Tránh các màu sắc của mùa chay - màu đen, màu tím 
~ Đồ con số xui 13. 

h) 

Các mối quan hệ cá nhân rốt quan trọng. Ít nhất phân nửa số quà 
họ tặng đêu biểu lộ ý nghĩa thiện chí này. Quò lặng phải được gói. 
Nếu món quò chưa được gói, có thế người nhận phải nói họ thích 
như thế dù họ không thích. (Quò gói thường được mở ra sau.) Chí 
tặng quà khi có một mình người nhộn, trừ khi bạn muốn tặng mọi 
người trong cùng một phòng. Những thú có thể ăn được uà những 
thú gợi nên được câu chuyện, chẳng hạn như, sách ảnh thường được 
đón nhận. Hãy cố gắng biết được thứ người nhận ưa thích uì điều 
đó tô ra bạn đã bỏ công chuẩn bị tối. 


Bây giờ, hãy đọc lại bài báo này và trả lời các câu hỏi sau: 


In which part of the world? - Ở nơi nào trên thế giới: 
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1 is the number 13 unlucky? 
số 18 là số xui? 

2_ are animals often unlucky? 
các con uật thường xui xẻo? 

3 do people like to receive books as a gift? 
người ta thích nhận quà là sách? 

4 do people like to receive food and drink as a gift? 
người ta thích nhận quà lò đô ăn uè đô uống? 

ð_ isit impolite to give food and drink as a gift? 
tặng đồ ăn uà đô uống là bất lịch sự? 

6 1s it impolite to give a gift in front of other people? 
tặng qua trước mặt người khác là bất lịch sự? 


@ (®) Khi nào quà tặng là vật đút lót? Hãy thảo luận các câu 
hỏi sau với một bạn: 


1 What is an acceptable value of a giÍt from a business partner? 
Có thể nhận quờ tặng có giá trị nào cúa đối tác binh doanh? 
3 Should you tell colleagues about any gIfts you receive? 
Bạn có nên cho các đông nghiệp biết uê các món quò bạn nhận 
không? 
ở What should you do ïf you đon't want to accept the gift? 
Bạn nên làm gì nếu bạn không muốn nhộn quà? 


Bây giờ, hãy nghe Maria Kelly, chuyên viên tư vấn kinh doanh, nói 
về việc tặng quà và ghi ra các câu trả lời của cô. Các câu trả lời này 
có giống với các câu của bạn không? 


Ô) Hy tháo luận các câu hỏi sau thành từng nhóm nhỏ: 


Have you ever received a gift from your business partners? 
When and what was it? 

What địd you do with it? 

What gift would you like to receive from your business partners? 
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What gift from your country would you take abroad? 
How do you feel about receiving gifts from business clients? 


In Fịc o4 Dự kiến một ngày nghỉ 


@ Bạn và đồng nghiệp của mình đi công tác ở Budapest và có một 
ngày rảnh trước khi bay về nước. Hai người một, cùng xem tờ 
hướng dẫn về thành phố này và tìm hai thứ mà cả hai bạn 
thích làm. 
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Puảapest at a glance 


LOCATION 


North/Central Hungary: 
S70 km Prague, 630 km Munich, 
248 km Vienna 


FOREIGN EXCHANGE 
Open Monday to Friday, 8.30 ~12.00. 


ACCOMMODATION 


Gellert 


__ Tel +36 1 18 52 2000 
Oflers accommodation in a central location. 


h Hilton Hess Andras 


Tel +38 1 17 51 000 
Set in a breathlakrng location in the old city. 


EATING OUT 


HUNGARIA Terez Korut 


BoautifUl turn-of-the-century café 


Gundei 


Ong of the city's oldest and best eatories 


SHOPPiING 


Vaci Utca 
Offers everything from exclusive 
boutiques to market stalis. 


Nagykorsi 
Monday to Saturday 8.00~15.00 n, 
A market with a wide tange of goods at a 
wide range of prices. 


1ã0 


TRANSPORT 


Tram, bus and metro cost 19 
Hungarian florins for a daily ticket 
available from metro stations. 


TELEPHONING 
Country code 36, Area code † 


AN HOUR TO SPARE? 


Take to the streets.Visit the citys best 
preserved Tuikish baths, K/raly furdo. 
Walk around the beautifu! old city. 


ENTERTAINMENT 


Budapast oflers a variety of cultural 
activities. For opera fans there are the 
splendid State Opera and the Ezkel, For 
classical music. try the Academy of Music 
(Z0akaderia) and the spectacular mịd-131h., 

century Vigado concert haill. 


TRADE FAIRS AND EXHIBITIOI 


Open air perfarmances on Margaret lsiand ; 
lrom dụng; Hungarian Grand Pnx (at 
Hungoring) in August. Arts Week in 

September includes concerts, theatrs. danca] 
ang art exhibitions. continuing ¡nto Oetober, ¿ 
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Xem qua về Budapest 

VỊ TRÍ TỌA LẠC 

Miền bắc/trung Hungary: 

Cách Praha 570 km, Munich 630 
km, Vienna 248 km 


ĐỔI NGOẠI TỆ 

Mở cửa từ 8g30 — 12g00, từ thứ 
Hai tới thứ Sáu. 

CHỔỖ Ở 

Getllert 

ĐT +36 1 18 52 2000 

Cung cấp chỗ ăn ở tại trung tâm 
thành phố. 

Hiiton Hess Andras 

ĐT +36 1 17 ð1 000 

Nằm ở vị trí hấp dẫn trong 
- thành phố cổ. 

ĂN TIỆM 

HUNGARIA Terez Korut 

Tiệm ăn đẹp đã có cả thế kỷ 
Gundel 

Một trong những nhà hàng ngon 
nhất và cổ nhất của thành phố 


MUA SẮM 

Vaœci Utca 

Cung cấp mọi thứ từ các cửa 
hàng sang trọng cho tới các 


PHƯƠNG TIỆN ĐI LẠI 

Xe điện, xe buýt và xe điện 
ngầm, giá vé hằng ngày 19 
fiorin Hungary có sẵn ở các 
trạm xe điện ngầm. 

GỌI ĐIỆN THOẠI 

Mã số quốc gia 36, mã vùng 1 


MỘT GIỜ RẢNH RỖI? 

Dạo phố. Ghé đến các phòng 
tắm hơi kiểu Thổ Nhi Kỳ tốt 
nhất, Kiraly furdo. 

Rảo quanh phố cổ diễm lệ. 


KHU GIẢI TRÍ 

Budapest mang đến nhiều loại 
hoạt động văn hóa. Các người 
hâm mộ biểu diễn ôpêra sẽ có 
nhà hát State Opera và Erkel 
tráng lệ. Về nhạc cổ điển, đến 
nghe ở nhạc viện và đại sảnh 
hòa nhạc Vigado nguy nga thuộc 
giữa- thế kỷ 19. 

HỘI CHỢ THƯƠNG MẠI VÀ 
TRIỀN LÃM 

Các buổi biểu điễn ngoài trời 
trên đảo Margaret từ tháng 6; 
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quầy chợ. Giải Thưởng Lớn Hungary (tại 
Nagykorsi Hungoring) vào tháng 8. Các 
8g00 — 15g00, : tuân lễ văn hóa kéo dài từ tháng 
từ thứ Hai tới thứ Bảy 9 tới tháng 10, gồm các buổi hòa 
Chợ có hàng hóa phong phú với nhạc, kịch nghệ, liên hoan khiêu 
đủ loại giá. vũ và triển lãm tranh ảnh. 


Sau đây là một số câu hỏi về Budapest. Các câu trả lời như thế 
nào? 


nụr1b2r 2 
T——— NỈ 
O van kn2+ when 
the Art WEzk 27 7 


—--- 
:_ Couid you Lei' me 


‡ Cauld you teli Ì 
‡ me khêre Ì căn = % 
{thande moneyf TTN, 


Xin cho biết đường đến thành phố tiện nhất? 

Anh có biết mấy giờ chợ Nagykorsi đóng cửa không? 
Xin cho biết nơi tôi có thể đổi tiền ở đâu? 

Anh có biết khi nào tuần lễ văn hóa diễn ra không? 
Xn anh cho biết số điện thoại của khách sạn Gellert?' 
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@ Học cách hỏi lịch sự. 


Các từ hỏi bắt đầu Wh- với £o be 
What's the best way to get around town? 
Câu hỏi gián tiếp với to be 

Could you tell me 


‡s? 
Do you kuỏg what the best way to get around town is? 


Các từ hỏi bắt đầu Wh- với do(doesidid 
What time does Nagykorsi market elose? 
Câu hỏi gián tiếp với do/does/dtd 
Could you tell me 


what time Nagykorsi market eloses? 

Do you know 

Sau đây là các câu trả lời cho một số câu hỏi nữa. Các câu hỏi này 
như thế nào? 


1 36 4 Twelve oclock. 

2 1751000 5 HUF 19. 

3 InAugust 6 Monday to Saturday, from eight o 'clock to three 
o'clock. 


Tập hỏi và trả lời các câu hỏi này với một bạn học. Sau đó đổi sang 
các bạn khác và trả lời các câu hỏi tương tự như thế về thành phố 
bạn biết. 


© Tập theo nhóm. Hãy xem lại các tiêu để ở A. Hãy trình bày 
hướng dẫn tương tự về nơi bạn đang học tiếng Anh. 


14:3 Eating out BC. 
@ Hãy thảo luận các câu hỏi sau với một bạn học: 


What time do you arrange a business lunch for? 
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Bạn sắp xếp bữa trưa giao thiệp kinh doanh bhi nào? 

How long does'it last? 

Nó khéo dài bao lâu? : 

Do you điscuss business during the meal? If so, when? 

Bạn có thảo luận làm ăn trong khi ăn hông? Nếu có, khi nào? 


@ [=] @) Hay nghe một phụ nữ nói về bữa trưa giao thiệp kinh 
doanh ở Tây Ban Nha mà cô đã đi ăn. 

What time was the lunch? 

How long dịd it last? 

Dịd they discuss business during the meal? 


% 
# 
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@ xe xem thực đơn sau. Bạn thích ăn món mài 


.› Roast phoasant with redcurrant and bladcunant lay 
ˆGriled Scoftish salmon with champagne hollandzkse- 
¿ftGpolini pancake with ratatouffle, cream cheese and SpiDaCh ˆ 
Puree of three root veeelables ` # 

Brussels sprouls with nút butter 
Roastand boiled potatoes 


BMle.sgel chorolate cake with PHONG: SaUCE ca and teảm 


Mature Stton with oat biscuts 
Cofee with chocolates 
35553 bại peSon, ínc VAT 
.:NŠ pr Ct sac dharge lo : 
thân 0g reservators pletRe phone 600 111f 


THẾN: GiỆNhkxni271le6561440166%09B<4ELÍAR-SCSAE 4452216046/21)90040104o92 2 00104 guAc tr SRÙ SG 0100 Q00 005 23246 candtdiEngia318⁄ncGig 1E A86 su 2Á cccne 
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THỰC ĐƠN | 
PEPPERS BRASSERIE 


Kem súp rau bing uới thịt heo muối xông khói uà bánh mì nướng. 
Pho mát camewbe chiên uới mứt quả mọng mùa đông 
Xà lách trộn 


Gà lôi quay uới thạch lý đỏ uà đen 

Cá hôi Xcốtlen nướng uới nước xốt sâm banh Hà Lan 

Bánh xốp Crespolini uới cà om dâu, pho mát bem uà rau bing 
Nước cốt ba loại rau củ 

Cải bắp Brúxen uới bơ đậu phộng 

Khodi tây chiên uà luộc 

Bánh sôcôla ngọt-đắng uới nước xốt sôcôla uà bem 

Pho mát dậy mùi uới bánh quy yến mạch 


Cà phê uới sôcôÌa 
Mỗi người £23,95, bao gồm thuế GTGT 


Phí dịch uụ 12,5 % 
Xin gọi số 600 1111 đặt trước 


Hãy xem lại thực đơn này. Bạn có thể thấy bao nhiêu cách nấu ăn 
khác nhau? 


( Các món đặc sản ở khu vực hoặc nước của bạn là gì? Hãy giải 
thích chúng với một bạn. Bạn có thể dùng các từ ngữ sau: 


-.. #8 Œ locgÌ specidlity. -... món đặc sản địa phương. 

1s made uith ... - Nó được chế biến với... 

1s serued tuith ... Nó được dọn ăn ưới... 

lfs quite spicy Imild Jrích. - Nó bhú nhiêu gia 0} luừa ăn /béo. 
Ìl (don) thính you'd libe ít. - Tôi (không) nghĩ là bạn thích nó. 
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Bài 15 Revision and consolidation 
Bài ôn và củng cố 
LA) Grammar Hãy sửa các lỗi trong các câu sau: 


a_ This ¡is the catalogue who we send to all our new customers. 

b_ Mr Saloman is the sales representative which is responsible for 
Malaysia. 

There was a slightly decline in sales in Eastern Europe. 

This was because the poor exchange rate. 

In North America, sales rose dramatic. 

This large increase in sales was mainly due new products. 

If youl take 30, well give you a lỗ per cent discount. 

I take 30 if you deliver before the end of the month. 

Well give you another 3 per cent discount when you pay cash. 
We'll write you a cheque if you send us the invoice. 

Can you tell me where is the nearest Metro station? 

Do you know what time do the banks open? 


ở mở mỉ Bỉ 0Q mà® 6o 


@ What do you say? Hãy chọn (A) thích hợp với (B). 
(A) Š 

1 Give reasons for something. 

2_ Apologize. 

3 Ask about prices. 

4_ Ask a guest about their food. 
B_Structure a talk. 

6 Thank someone for a gift. 

7 Accept a deal. 

8 Describe food. 
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(B) 

a Thats fñne. 

b_Thank you very much. That's lovely. 

c Hows the fish? 

đd I£s a result of the poor summer. 

e IÈs quite spicy. 

f Em afraid we've got cash flow problems at the moment. 
ø_ What price do you have in mind? 

h First well loolk at last year's sales. 


Bây giờ, hãy viết bài đối thoại ngắn bằng cách dùng một số cụm từ 
này. 


@ Vocabulary Hãy xem các từ sau. Bạn có thể ghi ra bao nhiêu 
từ thuộc vào mỗi loại này. 


Promotional items Describing trends Food fiavours 


 Reading - Bài đọc Trang phục ải làm ở nước bạn như thế 
nào? Giờ làm việc của ngân hàng ở nước bạn như thế nào? Bây - 
giờ hãy đọc bài báo sau và tìm hiểu về thói quen làm việc ở Mã 
Lai. 


6ucine<c hìw†S | 


Smart, light-weight clothing is ideal 
for doing business. For men, a tie and 
long-sleeved shirt is usual for most 
work encounters. A jacket is required 
for top level meetings and ð-star 
functions. 

Although punctuality is expected, 
Malaysians will understand if you are 
trapped in a traffc jam on your way to 
a meeting. Malaysians are generally 
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Bi cho i(iinhn eo ni ca on ôn 


polite, considerate and tolerant. 

Carry plenty of business cards. As a siợn of respect, present your 
card with both hands, or with yoùP left hand resting lightÌy on your 
right forearm. 

NormaÌ ofñce hours are-9.00 to 17.00, while banking hours are 
10.00 to 15.00 Monday to Friday and 9.30 to 11.80 on Baturday. 
Most people start work early and can most easily be reached in the 
morning. 

In recognition of the Islamic majority, whose day of worship 1s 
Friday, many people extend Friday lunchtime (12.00-15.00) or leave 
work early. Friday is not a good time to travel or get someone's full 
attention. 


Những gợi ý về công việc kinh doanh 


Quản áo gọn gùng lịch sự rất lý tướng cho uiệc kinh doanh. Đối uới 
nam giới, thường hay gặp mặc áo sơ mì dài tay uà thối cà ug‡ ở 
công sở. Áo uét tông chỉ cần mặc ở các cuộc họp cấp cao uò cóc buối 
lễ trọng đại. 

Dà là phải đúng giờ, nhưng người Mã Lai sẽ thông cảm nếu bạn 
bị bẹt xe trên đường tới họp. Dân Mẽõ Lai thường lễ phép, ân cần 
chu đáo uà đễ thông cảm. 

Hãy mạng theo nhiều danh thiếp. Đưa danh thiếp bằng cả hai 
tay sẽ tỏ ra thái độ tôn trọng hoặc đưa bằng tay phải uới bàn tay 
trái hơi đỡ lấy cánh tay phải. 

Giờ làm uiệc bình thường là 9800 tới 17g00, còn giờ làm uiệc của 
ngân hàng từ 10g00 tới 1ãg00, từ thứ Hai tới thứ Sóu uùò 9g30 tới. 
11g30 uào ngày thứ Bảy. Phần đông người ta bắt đầu làm uiệc sớm 
0à hầu như dễ gặp được uào buổi sáng. 

Để nhận ra được đa số người theo đạo Hôi, ngày đi lễ của họ lò 
uào thứ Sáu, nhiều người dân béo dài giờ ăn trưa ngày thú Sáu (từ 
12g tới 1õg) hoặc nghỉ làm sớm. Không nên đi chơi uào ngày thứ 
Sáu, nếu không sẽ gây sự dòm ngó của người íd. 


Bài ôn uà củng cố 


Hãy đọc lại bài báo này và sửa các câu sau: 


GŒ  Ớc đ> G2 bÐ 


Men should always wear a jacket and tie to work. 

1t's not important to be punctual. 

You should present your business card with your right hand. 
Office hours are from 10.00 to 15.00. 

Banks are not open on Saturday. 

The best time to contact people is early afternoon. 


@ Listening - Luyện nghe Hãy nghe cuộc đàm thoại về 


thủ đô Kuala Lumpur. Người nói chuyện nói đến bao nhiêu 
phương tiện đi lại khác nhau? Họ đề nghị phương tiện đi lại 
nào? 


Hãy nghe lại. Các người nói chuyện để cập về chi phí cho việc 
đi lại bằng tiên Mã Lai, đồng Ringgits (RM) và tiên xu. Hãy 
viết vào các câu trả lời cho các câu sau: 


Taxi from airport to downtown 
Taxi từ phi trường tới phố 
Surcharge for taxis from ahotel _......................................... 
Tiên trả thêm cho taxi từ khách sạn 
Surcharge for taxis after midnight........................... cv vs ket 
Tiên trả thêm cho taxi sau 19g đêm 
Minibuses 
Các xe buýt nhỏ 
Car hire per day 
Tiên thuê ôtô cho mỗi ngày 
Petrol per litre 
Tiên xăng cho mỗi lít 
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Summary - - Tóm lược 


'Relative clauses 


Who/that = people (not things) 
A customer 1s someone who buys something from a company. 


Which/that = things 
An invoice 1s something which asks for payment of goods or 
S©rVIces. 


Adjectives and adverbs 


In Purope, there was a sharp increase in sales. 
In other markets, sales decreased slightly. 


Cause and result 


Sales have risen because of our new soft drink. 
ProBts have decreased due to price Increases. 
Sales have fallen as a result o£ the poor weather. „ 


First conditional 


TẾ you take the rest, well reduce the price. 

Hf you đon't take the rest, we won't neduce the price. 
TT] give you a điscount i you pay cash. 

I won't give you a discount If you don't pay cash. 

Thì hiện tại đơn thường theo sau if, when, as soon as. 


Lưu ý: If được dùng khi một sự kiện có thể sẽ xảy ra. 
Well give you a discount iŸ you pay within seven days. 
When được dùng khi sự kiện sẽ xảy ra. 
WelH:send you a cheque when we receive the goods. 
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Polite questions 


Với fo be 

What is the best way tothe Do you know what the best way to the 
hotel? hotel is?, 
Where is the market? Could you teÌl me where the market i8? 
Với do/doesidtd 

When does the market close? Do you know what time the market 


closes? 
How mụuch does a tram ticket Could you tell me how much a tram 
cost? 1cket costs? 


Ủseful words and expressions - Các từ ngữ hữu dụng 


Your transiation 


advertising 
direct mail 
dramatic 
gradual 
sharp 
slight 
sudden 
steady 
negotiate 
quantity 
delivery 
method of payment 
discount 
Invoice 
overdue 
reminder 
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Giving a taÏlk 
J1. 2. ÔÒÔ 
m goiïng to talk about..............................eeienrerrrrrerrrrrree 
PH begin by ... An ÁN it cung đc Sun Á cối gói vá do Tá gen gv8 s6 
Let's start by looking at.................................occàằnhhehhhrertrhrrree 
Lets turn to... 
To ñnish, ... 

To conclude, ... 


Talking about food 
... 1s a local speclality. 
Ïts made with... 

Its served with... 

lt's quite spicy/mild/rịch. =1... 
I (don't) think yowd like :E.. . h6... ..ẽ6.ẽốẽ. 


Correspondenece 

We enclose owr order ƒOFM. sả... hhhhrerrrrerrrrrrrrrrerrre 
Please confirm đeÌiuery in six tueebs..................... 
We look forward to receiUing the goOdÌS. .....................-....àoằằcccằhhenireee 
We would like to place an orđer................-..---------ccccìnnhnhhhhrerrritrrrrrre 


Bạn cũng có thể thấy việc lập danh sách các từ vựng sau sẽ hữu ích: 
các loại hàng công ty bạn dùng để khuyến mại. cách khuyến mại 
sản phẩm, các động từ mô tả ván động của thị trường lên và xuống, 
các mồn ăn ưa thích. 
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Bài 16 Business culture 
and ethics 

Phong cách làm việc 

` và đạo đức nghề nghiệp 
4 MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 

Thảo luận về phong cách làm việc của công ty 
Diễn tả các khả năng xảy ra 


Cho ý kiến 
Diễn tả sự vượt trội 


Các động từ khiếm khuyết 
tuould |might |uuouldn 't 


L9 19150L2)12ã3))00/0(25 — Phong cách làm việc của công ty 


€ Hãy xem bức hình sau. Bạn có thích làm việc ở đây không? 
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L5) Hãy đọc bài khóa sau về ba công ty khác nhau. Công ty nào: 


a stafusefrstnames2 HH Hkag 0v vn 
nhân uiên dùng tên gọi? : 

b managers have their own car park?. ............. nhớ 
giám đốc có chỗ đậu xe riêng? 

c managers and workers wear the same clothes?..........................-.-- 
giám đốc uà công nhân mặc đồng phục giống nhau? 

d managers have their own dining room?..................................... 
giám đốc có phòng ăn riêng? 

e staff sit together in oneoflce?  Heerererrrrrieen 
nhân uiên ngôi chung một 0uăn phòng? 

fÐbworkers get gold stars for good performance?................................ 
công nhân nhộn được sơo uòng uê năng suất tốt? 


At the 600 group, a British-owned manufacturer of lathes, 
managers have their own dining room and car park. Ït does not 
matter '£wo hoots', says Anthony Sweeten, the Managing Director, 
that workers and managers lunch and park separately. Workers 
used to be rewarded for 2ð years' service with an invitation to lunch 
in the executive đining room. But they never accepted. This shows, 
says Mr Sweeten, mat his employees are not interested in 
integrating with management.  They fñnd management issues 
boring. "They don't want to be responsible for too much. They want 
management to manage.' 

Many workers at the 600 group say that managers ask for their 
iđeas but do not listen to their suggestions. So they have stopped 
making them. 


Bosch ¡is a German car-component company with a factory in 
'Wales. 

Workers talk enthusiastically about the products they make. One 
worker says that in previous jobs he used to change out of work 
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clothes as soon as his shift was over. Now he enjoys walking 
through town in his Bosch overal)s. 

Bosch workers and managers clock in and out together, wear the 
same overalls, share all facilities. Workers are described as team 
members. There are few complaints from the shop floor that 
managers ignore their suggestions. The problem at Bosch ¡s dealing 
with the number of ideas. In place of the đivision between the shop 
floor and the offices, divisions have opened on the shop floor itself. 
Shifts compete to better each others output. Some shifts have even 
been accused of holding up uninteresting tasks to slow down their 
competitors on later shifts. : 


At Eirst Direct everyone uses fñirst names. 

Staff organize themselves into teams; good perÍormance means 
gold stars. Part of the First Direct culture 1s that all staff, whether 
chief executive or chief receptionist, sit together; well, not all at the 
same desk but almost. Tọ stress the one-level egalitarian structure, 
the bank is situated ¡in a one-level warehouse. pstairs has no 
meaning; there ¡s no executive floor or even washroom. The Chief 
Executive Officer keeps a careful eye on customẻr service: the s‡aff 
all sit together, but Little Brother ¡is certainly watching them. On 
his way home, he does not relax; he plays taped recordings on his 
car cassette of his staff on the telephone. 


Ở tại 600 group, một nhà sản xuốt máy tiện của người Anh, các 
giám đốc có phòng ăn uùà chỗ đậu xe riêng. Giám đốc điều hành 
Anthony Sueeten nói, chẳng có cóc gì phải bận tâm đến uiệc nhân 
uiên 0à giám đốc ðn trưa uò đậu xe riêng. Nhân uiền có 2ð năm 
thâm niên thường được thưởng giấy mời ăn trưa ở phòng ăn của 
ban quản trị. Nhưng họ chẳng bao giờ nhận. Ông Sueeten nói, điêu 
này cho thấy các nhân uiên của ông không màng đến uiệc hòa nhập 
Uào công uiệc quản trị. Họ thấy uiệc quản trị chỉ phát chán thêm. 
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“Họ bhông muốn phải chịu quá nhiều trách nhiệm. Họ muốn ban 
quản trị phải quản lý lấy.” 

Nhiêu nhân uiên ở 600 group nói, các giám đốc yêu cầu họ cho ý 
kiến, nhưng lại chẳng lắng nghe các đề xuất của họ. Vì uậy, họ đã 
thôi đưa ru ý biến. 


Bosch là một công ty Đúc sản xuốt các bộ phận ôtô có nhà máy ở 
xứ Wales. 

Các nhân uiên phấn khởi nói uê các sản phẩm họ làm ra. Một 
công nhân nói kằng các uiệc làm trước. đây anh thường phải thay 
quần áo làm uiệc ngay sau khi hết cơ. Bây giờ, anh thích mặc bộ đồ 
công nhân của Bosch đi bộ qua phố. 

Các công nhân của Bosch uà các giám đốc ghi giờ đến làm uàò 
giờ uê cùng uới nhau, mặc cùng đông phục, dùng chung tất cả mọi 
tiện nghị. Công nhân được coi nhủ những thành uiên chung. Có 
một uồi lời than phiên xuất phát phân xưởng làm uiệc là các giám 
đốc không quan tâm đến các đề nghị của họ. Vấn đề này ở Bosch 
hiện đang được giải quyết một số ý biến. Thay uì lạo ra sự chia rễ 
giữa phân xưởng uò các uăn phòng, các bộ phận kích thích được 
chính phân xưởng của mình. Các cơ thì đua nhau đạt mức sản 
lượng tốt hơn. Thậm chí một số ca còn bị quy tội đưa ra những bình 
phẩm không được uô tư để làm giảm sự thí dua ở các ca sau. 


ỚÓ tại First Direct, mọi người dùng tên gọi. 

Nhân uiên tự tố chức thành các nhóm; năng suất tốt nghĩa là 
đạt các sao uàng. Nơi làm uiệc chung thế hiện phong cách của First 
Direct ở mọi nhận uiên, dù là giám đốc điêu hành hay nhdn uiên 
- tiếp tên của sếp đêu ngồi cùng ở đó uới nhau; thế đấy, không phải 
tất cả mọi người đều ngồi cùng bàn nhưng gần như uậy. Làm nối 
bật cấu trúc sàn làm uiệc bình đẳng mội cấp, ngân hòng này được 
„ đặt ở nhà kho cấp một. Tổng lầu chẳng có ý nghìa gì; không có 
lắng điệu hành riêng hoặc ngay cá phòng rứa một riêng. Tổng 
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giám đốc điều hành theo dõi sát được các dịch uụ bhách hàng: tất 
cả nhân uiên đều ngôi cùng uới nhau, nhưng chấc chến có chú em 
để ý họ. Trên đường uê nhù, sếp không ngôi xủ hơi mà bật máy 
cossette nghe băng ghi các cuộc điện thoại của nhân uiên. 


Bạn thích làm việc cho công ty nào? Tại sao? 
@ Hãy chọn từ thích hợp trong bài khóa với các định nghĩa sau: 


600 group 

a a machine used to shape wood or metal 
máy được dùng để tạo hình dáng gỗ hoặc bim loại 

ba canteen for senior employees 
căngtin dành cho nhân Uiên 

c. the people who make and carry out decisions in the company 
người đưa ra quyết định uò tiến hành chúng trong công ty 


Bosch 
d past or former 
trước đây (cựu! hguùyên) 
e  working clothes 
quân áo làm việc 
f to record the time you start and Ññnish work 
ghi lại thời gian bạn bắt đầu uà kết thúc công uiệc 
g assembly line workers in a factory 
các công nhân dây chuyên lắp rúp trong nhò máy 


First Dwect 
h the workers or employees of an organization 
__ tông nhân hoặc nhân uiên của một tổ chức 
1 an organization in which all people are equal 
một tổ chúc mù tất cả mọi người đều bình đẳng 
] a building to store raw materials or ñnished goods 
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biến trúc xây dụng để chúa các nguyên liệu thô hoặc hàng thành 
phẩm 


DDÌ Hãy tìm hiểu một công ty của học viên khác. Bạn có thể hỏi các 
câu hỏi như sau: 


Do you use first names or surndmes dÝ tuorb? 
Where do the manggers eaf? 

Do you get anything for 25 +earsˆ seruice? 
Do you uork together in tedms? 

Do you dÌ] sit in one office? 

Does management listen to the uuorbers? 


E0 0:02(l(0 8 - Các tình trạng khó xử 

hằng ngày 

LA) Những người sau đang tìm việc. Hãy xem họ nói gì. Bạn có đồng 
ý với họ không? 


Nhất định tôi sẽ không làm cho một công ty có thành tích an 
toàn xấu. 

Tôi có thể làm cho một công ty có lịch sử uê các tai nạn môi 
trường. 

Có lẽ tôi sẽ không làm uiệc cho nhà sản xuất thuốc ló. 

Tôi sẽ làm uiệc cho công ty chế tạo uũ khí. 
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I miah+ work for a company 
with a history of 
environmental acciAents. 


! Aefinitely 
woul4n”t work 
for a company 
with a baả 
5AfeLy recorA. 


[4 work for A company 


that mak¿s weapons. 


] probab\y woulản. 
WOrk for 4 ciAAarette 


manUfacturer, 


LB) Hãy xem các cách diễn tả về khả năng. 
100% TI would 


Ỷ Td deRnitely 
7ð% — T'd probably 


Ỷ 

50% imnight an arms đealer. 
Ỷ Perhaps I would work for |a bank. 

25% - 1 probably wouldn't the government. 
Ỷ 


a political pressure group. 


0% 1 wouldn't 
I definitely wouldn't 
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Bạn sẽ làm hoặc không là 


viên khác. 


m cho công ty nào? Hãy bói một số học 


Hãy làm các câu kiếm tra sau. 


WHAT ARE YOUKR 


Á colleague obtaLns a canffđentia\ 
rrport from a competitor. Ït contaims 
information tmportant f0 your Sáles 
effort, Would you read it znd se Ì†? 


DeRniiely L]  Probably BÍ 
Posily L|  Deñnltelynot 


You have to pick øp your chả from 


š 2 
* school earìy even thơngh yơu hav an 
irmportant meeting 4t WOTk. Thịs has 


'You've been workáng late and 0n ened four timcs tn the past month. 
weekends. Recently you had lunch ni you teÌl your boss th túi th? th 
with an ald fríend and picked up the 

tab. When the biïl comes, would pentlyL[L] Pmbaby  E] 
You put it 0n y0ur next €Xp€D$£ Posiby Í Ì  DcBmitelynot _] 
account? 


UeBnitly L]  Probably D 
Posilly L]  Defnitly not 


Phẩm 5hất cá nhân của bạn như thế nàoi 


1 Đông nghiệp † 
tranh. Báo cáo 
doanh của bạn. 


Do you thỉnk the following are a serìous ptoblerm (1), 4 
mminor problern (2) or not an cthical problem (3) ạt work? 


1 2 3 
Taking office supples home IRRMENI 
Copying computer software for personal usf LÌ L] H 
Malúng personal caïls on the cortpany pbonte LI E 
Caling ín sick when you neeö a đây dữ L] F 
Sharing company discoants with a friend LÌ 
Padởing fxpensc accounts IBNN) 


? 


ìm được một báo cáo một của đối phương cạnh 
có những thông tin quan ong uê nỗ lực kính 
Liệu bạn có đọc báo cáo này uờ dùng nó không? 
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Nhất định LÌ] Có lẽ E]-: 
Có thể LI Nhất định không 


2 Bạn phải đón con ở trường sớm dù cho bạn có cuộc họp quan 
trọng ở nơi làm uiệc. Tháng trước điều này đã xảy ra 4 lần. Liệu 
bạn có nói uới sếp uê sự thật này không? 

Nhất định L1 Có lẽ H. 
Có thể L Nhất định không 

3 Bạn làm uiệc trễ uà thường uào ngày cuối luân. Mới đây bạn ăn 
trưa uới một người bạn cũ uà phải trả tiên hóa đơn. Khi hóa đơn 
gửi đến, liệu bạn có đưa nó uào khoản chỉ phí bế tiếp không? 
Nhất định LÌ Có lẽ L] 

Có thể LÌ Nhất định không — 


4 Bạn có cho các điêu sau là uấn đê nghiêm trọng (1) uấn đê nhỏ 
(2) hoặc không phải là uấn đề đạo đức (3) ở nơi làm uiệc không? 


Lấy đỗ cung cấp cho uăn phòng uê nhà HD 
Chép phân mềm máy tính uê dùng riêng L]L] [] 
Dùng điện thoại công ty đế nói chuyện riêng [TL] 
Báo ốm khi bạn cân ngày nghỉ _._ỗ HH 
Chia tiền chiết khấu của công ty uới bạn HDD 
Gian lận các khoản chỉ phí [IDHL 


©® Hãy so sánh các câu trả lời bản kiểm tra của bạn với một số 
học viên khác. 
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© QJHILE YØU UJERE UP, 


- , S0REONE T0 
“UIỆT (RE : ONE TOOK, YOUR, 
SHLPHENTÌ ) 


\ 


46.3 A woman's place Vị ti của phụ nữ 


LA) Hãy xem các loại nghề nghiệp sau..Nghề thư ký và giữ trẻ thuộc 


a 


b 


Ll 


loại nghề gì? 

clerical - uăn phòng 

government administration and managerial - chính quyên uà 
quản lý 

personal, catering and security services — dịch uụ cú nhân, giải 
trí uà bảo uệ 

production, transpor£ and construction — sổn xuốt, uận chuyển toò 
xảy dựng : 

professional and technical - chuyên môn uò bÿ thuật 

sales workers and managers ~ nhân viên kinh doanh 0ò giám 
đốc : 

agricultural — nông nghiệp 


Bây giờ, hãy nghĩ đến hai nghề cho mỗi loại này. 


@ Biểu đồ sau trình bày tỷ lệ phần trăm nữ giới (ngược lại với 


nam giới) làm các nghề này trong các khu vực thuộc Liên minh 
châu Âu. Hãy chọn những loại nghẻ ở A thích hợp với nữ giới? 
Ghi chúng vào biểu đồ sau. : 
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tê & jđà& Eirops26 tHiaf". 19A0 - ˆ 


Y Êyđuổng búy 


§- 70 9% 


t TC E020 501. 


Hãy xem File 41 ở trang 227 để xem trả lời của bạn có đứng hay không. 


@ Hãy xem các câu sau. Bạn cho là chúng đúng (T) hoặc sai (F)? 


Y RP 

a_ The number of women in work has increased. 4 Lj 
Số phụ nữ làm uiệc tăng lên. 

b_ The number of men in work has decreased. L] L] 
Số đàn ông làm uiệc giảm XHuỐng. 

€_ Most women with children do not go out to work. [] L 
Phần lồn phụ nữ có con hhông ởi làm. 

d_ Itis đifñcult for women to fñnd work. H Ä] 
Phụ nữ khó tìm được Uiệc. 

e_ Men and women usually do the same Jobs. Lj ñ 
Nam giới uò nữ giới thường làm cùng CÔng uiệc. 

f _The-number of part-time Jobs is increasing, E) L) 


Số buiệc làm bán thời gian tặng lên. 
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Bây giờ hãy nghe đoạn trích từ chương trình radio (RP) 
và xem bạn (Y) trả lời có đúng hay không. 


@ Hãy xem cách diễn tả ý kiến sau. 


100% Im sure... Ï 

Ả Im certain ... 

Tö% 1 expect... 

M 1ts likely... 

ã0% I m¡jght... 

` -Perhaps... 

25% T1 don t expect... 

Ỷ Tts unlikely... 

0% Im sure ... + not... 


Tm certain + not... 


Bạn nghĩ thế nào? Hãy hoàn tất các câu sau để diễn tá ý kiến. 


In ten years' time: - Trong thời gian 10 năm: 


most women will work part-time. 

phần lớn phụ nữ làm uiệc bán thời gian. 

more men will work part-time. 

sẽ càng nhiều đàn ông làm uiệc bán thời gian. 
women will earn the same as men. 

phụ nữ sẽ kiếm được thu nhập bằng đàn ông. 
there will be more women managers. 

sẽ cùng có nhiều nữ giám đốc. 

- the situation of women at work will have 
changed greatly. 

cương uị của người phụ nữ Ớ công sở sẽ thay 
đối rất nhiều. 


Hãy so sánh các ý kiến của bạn với một số học viên khác. 


Phong Cách Làm Việc Và Đạo Đức Nghề Nghiệp 
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Cứ “0U —— 
Bài 17 Meetings 

Hội họp 

MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 

Thảo luận vẻ các vấn để làm trong lành 


môi trường làm việc 
Đưa ra các đề xuất 


Hỏi ý kiến và đồng ý 
hoặc không đồng ý 
Câu nói gián tiếp 
Các động từ thuật lại 


IHIIC C2000 800)-9)122Ả— Làm trong lành văn phòng 


Hãy xem các để nghị sau về việc làm trong lành nơi làm việc. 
Công ty của bạn có làm điều này không? 
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L]Ì Writes to customers on recycled paper. 
Viết thư cho bhách hàng bằng giấy tải sinh. 
ses chína cups instead of plastic ones. 
Sử dụng ly tách gốm thay uì ly tách bằng nhựa. 
Lì Encourages employees to cyele to work. 
Khuyến khích nhân uiên đạp xe đi làm. 
L] Bans smoking in the company. 
Cấm hút thuốc trong công ty. 
L1 Sorts rubbish. 
Phan loại rác. 
Uses refllable ink pens instead of disposable ones. 
Dùng bút bơm mực lại thay cho loại bút dùng một lần. 


¬ 


Q (®) Hãy nghe hai người nói vẻ các đề nghị trên về việc làm 
trong lành nơi làm việc của họ. Người nói thứ hai có ủng hộ (F) 
hoặc phản bác (A) các đề nghị này? 


Hãy nghe lại và ghi vào các lý do người nói thứ hai đưa ra. 
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_—____—_—_—__—_—_—— ———ỄẼ`®<—ỄỄ—Ể—ễ£ễ——— 


@ Học cách tham gia vào cuộc thảo luận. 


Making recommendations - Đưa ra đề xuất 

1 (don't) think we shouÌd use refllable pens. 

Tôi (không) cho là chúng ta nên dùng bút bơm mực lại. 

In my opinion we ought to use recycled paper. 

Theo ý biến của tôi, chúng ta nèn dùng giấy tái sinh. 

1 suggest cycling to work. 

Tôi đê nghị đẹp xe đi làm. 

Asking for opinions - Hỏi ý kiến 

What do you think 

about driving to work? I think we øhoulả write to 


Bạn nghĩ thế nào về customørs on recycled 
uiệc lái xe đi làm? \P2per. What Áo you thinkf 
How do you feel about =- 
this? 

Bạn có cảm tưởng như 
thế nòo 0ê uấn đề này? 


That'2 a goo4 idea. 
lỳ would alao save 
a lot of money. 
Agreeing and 
disagreeing - Đồng ý 
và không đông ý 
That's a good ¡dea. 

Ý biến hay đấy. 

Ï agree with you. 

Tôi đông ý uới anh. 

I dont think thats a 
very good idea. 

Tôi không cho là ý biến 
đấy huy lắm. 

Tm afraid I don't agree. 
Lấy làm tHếc là tôi 
không đông ý. 


Em afrai4 I dont 
Aaree. lt woul4 be 
bad for our ima4e. 


„1 
(@@ 
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Tập với một bạn học và thực tập đưa ra các đề nghị về các chủ đề ở 
A, như ở đây. 


Tôi nghĩ chúng ta nên uiết thư cho khách hàng bằng giấy tái sinh. 
Anh nghĩ thế nào? 


_Ý hiến hay đấy. Điêu đó cũng sẽ tiết biệm được nhiêu tiền. 


Lấy làm tiếc tôi không đông ý. Điều đó sẽ bất lợi cho dung nhan 
của tôi. 


© Bạn sẽ làm trong lành cho nơi làm việc hoặc nhà trường. Tập 
thành từng nhóm và quyết định bạn sẽ phải làm gì? 


17.2 Reporting l: ty ti 


@ Rvergreen, một công ty mỹ phẩm, sắp sửa đưa ra một loại dầu 
tắm mới. Hãy đọc biên bản sau của một cuộc họp mới đây được 
tổ chức để thảo luận về bao bì của đầu tắm này. Bạn cho là thực 
ra họ nói gì? Thí dụ, James: J /hjnk tue should use piastic 
bottles. 


BIÊN BẢN CUỘC HOP 


Hiện diện: James, Laura, Max, Nic, Oliuia 


1 Xin lỗi uê sự uắng mặt - Ali, Meary 
2_ Đồng ý uới biên bản của cuộc họp trước. 
3 Bao bì dầu tắm Black Musb 


James đê nghị dùng chai nhựa uì chúng nhẹ, dễ đóng gói uàò uận 
chuyển. Hơn nữa, chúng còn hhông bế. 

Oiiuia đề nghị dùng chơi thủy tỉnh sẽ tạo cho dâu tắm ấn tượng 
sang trọng hơn. 

Max cho thấy thủy tính dễ tái chế hơn nhựa. James tự hỏi liệu 
khách hàng có thực sự mang chơi trở lại đế tái chế hay không. 
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.... ......` sa n6ä 


Loura cho biết rằng nếu dùng chai thủy tỉnh thì chúng ta sẽ 
phải tìm nhà cung cấp mới uì nhà cung cấp hiện nay chỉ buôn 
bán bao bì nhựa. Cô đông ý tìm biếm các báo giá của các nhà 
cung cấp khác nhau bịp cho cuộc họp bế tiếp. 

4 Công uiệc phải làm khác - không 


Cuộc họp kế tiếp uào lúc 10g00, ngày 15 tháng 3.. 


MINUIE 0f MEHIN6 


sa: lame, aưn, lu, N ỦNU Sen 2s7— 


1 _ Aboje lu thang —Áf Nay 
3ˆ. The mingte dĩ the laøl mesffng were d0r9eÍ 08. 
3ˆ Podging dý Bbck Musk kuï\ di 
Iames reoonvneadsở ueing piosic bofas becuse thay 0re , 809 
1o pudk ni suy lo rengoi. Rrrbernore, (hay do n lr 
Gvág suggeted gi botlt vodld gio the boh dÌ 6 mor8 
upt0rksi im0(®. 
W inef ui thưt ginss b eosar To recyde thơn pi@sfiC ]08te$ 
đ anlooes vali sdnly hứng bệ bo lư nữ, 


lon pin nga, 
supglöer t5 0U7 ní suppler pesic. She ogr 
Số ola hơn Gel sopBon lì Mnh lơ he ni nen) 


3 - Any ciher búsirie5$ — 0006 


TÌe sext mesfing ii be on 15 Marh œt 10.00. 
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Q (®) Bây giờ, hãy nghe băng ghi lại tại cuộc họp này. Hãy so. 
sánh những gì bạn nghĩ về những điều họ đã nói với các từ 
thực tế: 


@ Hãy xem các động từ sau. HH được dùng để thuật lại những 


gì 
ltepo 


Repo 
he 


người ta nói. 


rting statements - Câu nói gián tiếp: 
said : 


explained 
pointed out 
told him 


that plastic bottles are easy to use. 


riing suggestions - Đề nghị gián tiếp 
suggested - Ị 
recommended 


using gÌass bottles. 


rting commands - Mệnh lệnh gián tiếp 
told him | %0 get a quote from some suppliers. 


Hãy chọn những gì người ta đã nói (A) thích hợp với cách điều đó 
được thuật lại G). 


(A) 


1 Why don't we use coloured glass? 


Tại sao chúng ta không dàng thủy tinh màu? 
2 Could you find out the prices for blue and green glass? 


An 
Id 


G9 


h có thế tìm được giá thủy tỉnh xanh dương uà xanh lá không? 
on think that's a very good idea. You can't see what' sn the 


bottles, 
Tôi không cho là ý biến đấy hay lắm. xi hhông thế nhìn thấy 


cói 


Øì trong chai. 


4_ Would it be more expensive? 
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—_—___—_—_—_—e—— 


Liệu có mắc hơn không? 

We eouÌd have đifferent colours for different lines. 

Chúng ta có thế dùng màu khóc nhau cho các một hàng khác 
nhau. 

I think we should use gÌass. 

Tôi nghĩ là chúng ta nên dùng thủy tỉnh. 


Œ) 


She asked him to fnd out the prices for different colours. 
Cô ấy yêu cầu anh tơ tìm gió uê các màu bhác nhdu. 

He recommended using gÌass. 

Anh ta đề nghị dùng thủy tình. 

He wondered ïf it would be more expensive. 

Anh ta tự hỏi không biết điều đó có mốc hơn hay hhông. 
She suggested using coloured gÌass. 

Cô ta đê nghị dùng thủy tính màu. 

She said we could have different colours for diferent lines. 
Cô ta nói chúng ta có thể dùng màu khác nhau cho các mặt 
hàng khác nhau. 

He disagreed. 

Anh ta không đồng ý. 


® vergreen còn nghĩ về hệ thống nạp đây lại cho các sản phẩm 
chăm sóc tóc. Học viên A xem File 42 ở trang 240 và học viên B 
xem File 43 ở trang 288. 
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LU&9100)19 g9) Ÿ - Cắt giảm chỉ phí 


LA) Bạn là chuyên viên quản lý cao cấp ở tại Phoenix, một công ty 
quảng cáo nhỏ. Năm trước, công ty này đã chỉ vượt khả năng về 
các lãnh vực sau. Bạn có thể nghĩ cách để cắt giảm chỉ phí 
không? : 


ltem 0verspend 

Marketing 

Entertaining clients £10,500 

Promotional gifts £8,500 

0verheads 

6leaning £8,500 

Heating £20,000 

Sales 

Hotel accommodation £22,500 

Travel expenses £20,000 

Štaff benefits 

Company car for managers £50,000 

Ten year service bonus £8,500 
Item ~ Mục Overspend 


Chỉ vượt khả năn 


Marketing - Tiếp thị 


Entertaining clients - Chiêu đãi khách £10.500 
hàng £#8.500 
Promotional gifts - Quờ khuyến mại 

Overheads- Chỉ phí quản lý 

Cleaning - Dọn đẹp vệ sinh l £8.500 
Heating — Sưởi £20.000 
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Sales - Kinh doanh 

Hotel accommodation - Ở khách sạn £22.500 
Travel expenses — Chỉ phí đi lại £20.000 
Staff benefits - Trợ cấp nhân viên 

Company car for managers — Xe hơi công ty _. 
dành cho các giám đốc £50.000 
Ten year service bonus — Tiền thưởng 10 £8.500 
năm phục vụ 


BỤT RISKY  (rsy[pg; - - 

7085 DFSERVE pioT YOU j 

RTGRER PAY. ; 
SAY UU UUER 


0UR CEO I5 QUESTION: DIDNTT 
ANNOUNCING A 0U CEO 6ÉT FAID 
TEN-~PERCENT TuJ£NTY HILLION 
STAFF REDUŒTION, DOLARS THỊ5 YFAR Ÿ 
T0 CUT EXPENSES. 


'Đ TẠO Usuee Fasare Sụndtcstg, 


@ Học các từ ngữ được dùng trong các cuộc thảo luận. 


Starting - Bắt đầu 
Let's start. - Chúng ta hãy bắt đầu. 
As you know, were here to điscuss ... - Như quý 0‡ biết, chúng ta ở 
đây để thảo luận. ... 
_ Interrupting - Cắt ngang 
Sorry, can Ï just say something? Sorry to interrupt, but... - Xin lỗi, 
tôi có thể nói một chút không? 
Dealing with interruptions - Ứng xử lời cắt ngang 
Can I just finish? Tôi có thế kết thúc chứ? 
Just a minute, ... Chỉ một chút thôi, ... 
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Moving on - Chuyển đề tài 
Can we move on to the next 
point? - Chúng ta có thế 
chuyến sang điếm hế tiếp 
được chứ? 

Keeping to the point - 
Duy trì vấn đề 

Tets not get sidetracked. — 
Chúng ta không được lạc đề. 
Can we keep to the point? — 
Chúng ta theo sát uốn đề 
được chứ? 

Finishing - Kết thúc 

So, can we all agree that... -— 
- Như uậy, tất cả chúng ta có 
thể đông ý là... : _ 
OKE. To sưm up so far... - Được rôi. Đến đây đế tổng kết ... 


@ Táo thành từng nhóm. Bạn sẽ tổ chức cuộc họp để tìm cách tiết 
kiệm chỉ phí ở tại Phoenix. Học viên A xem File 44 ở trang 232 
và học viên B xem File 45 ở trang 240. Học viên C xem File 46 
ở trang 247 và học viên D xem File 47 ở trang 221. 


Bạn phải chủ tọa để duy trì cuộc thảo luận này và có thư ký ghi 
biên bản. 


© Bây giờ, hãy viết biên bản về cuộc họp của bạn. Khi bạn viết 
xong, hãy trình bày nó với một nhóm khác. 
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Bài 18 Processes 
Quy trình 
sản xuất. 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 
Mô tả quy trình sản xuất 
Mô tả lịch sử công ty 


Động từ khiếm khuyết 
houe to Ímust can J don † haue to can t Ímusfn † 


Dạng thụ động 
Quá khứ và hiện tại 


18.1 Talking about TH — Nói về các quy định 


@ Hãy thảo luận các câu hỏi sau với một người bạn và sử dụng các 
từ bên dưới. 

What hours do people work in your company? 

Trong công ty bạn người ta làm uiệc bao nhiêu giờ? 

Do all departments work the same hours? 

Tất cú các phòng có làm uiệc cùng giờ không? 

What do you personally like or dislike about your working hours? 

Bản thân bạn thích hoặc không thích giờ quy- định làm uiệc ra sao? 


Flexitime ~ chế độ giờ làm linh hoạt; core time - giờ làm quy 
định; breaks — giờ giải lao; overtime - giờ làm thêm; shiÑs - ca 
làm; free time ~ giờ rảnh rỗi 
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Q Hãy nghe Rita Marques nói về thời gian làm việc ở tại 
công ty cô với một đồng nghiệp ở một công ty khác. Các câu 
sau đúng (T) hay sai (T}? 


Employees: - Các nhân viên: 


1 have to work 40 hours a week. L] 
phổi làm uiệc một tuần 40 giờ. 
2_ can start work at 7 a.m. L] 


không thể bắt đâu làm uiệc uào lúc 7 giờ sáng. 

3 don'tt have to clock öff for coffee breaks. Lì 
bhhông phải bấm hẹn giờ để nghỉ giải lao. 

4_ must not do overtime. lãi 
không được làm thêm giờ. 

5ð can take three đays a month of free time. LÌ 
một tháng được ba ngày nghỉ. 

6_ don have to work shifts. Lì 
không phải làm theo ca. 
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@ Học cách nói về bổn phận và khả năng xảy ra. 


have to 
musf 
Chúng tôi phải làm uiệc một tháng 140 giờ. 

We can start work at 7 a.m. 

Chúng tôi có thế bắt đầu làm uào lúc 7 giờ sáng. 

We don't have to clock of for coffee breaks. 

Chúng tôi không phải bấm hẹn giờ để nghỉ giải lao. 
We can't finish work before 4 p.m. 

Chúng tôi không thể làm xong uiệc trước 4 giờ chiêu.. 
We mustn't smoke in the office. 

Chúng tôi không được hút thuốc trong uăn phòng. 


We work 140 hours a month. 


Hãy tìm hiểu về một số giờ làm của các học viên khác. Hãy dùng 
bảng sau. 
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LD) Tập theo từng nhóm nhỏ. Bạn làm việc cho Canine Candies, 
một công ty nhỏ sản xuất bánh kẹo cho những người thích nuôi 
chó. Nhiệm vụ của bạn là đưa ra các quy định cho công nhân 
trong khu vực sản xuất: Sử dụng các từ sau: 


Worhing hours Holidays Cliothng Safety 


U:240-:19/191U5E-121 9 5:CCẴ— Mô tả quy trình làm việc 


@ Hãy xem chiếc xe sau. Bạn có thể gọi tên các bộ phận khác: 
nhau không? 


1 Underbody - 

sản xe 

ltoof— mui xe 

3 Front wing - 
hông trước 

4 Body - thân xe 

5 Engine - động cơ 


Lào) 
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6 Wheels - bánh xe 
7 Gearbox - hộp số 
8 Headlights - đèn pha 


@ Sơ đồ sau trình bày quy trình sản xuất trong một nhà máy ôtô 
hiện đại. Hãy chọn đoạn văn thích hợp với phần sơ đồ ở bên 
phải. 

a Headlights are 
adjusted before 
ñinal inspection 
and the car 1s 
driven away. 

Đèn pha rúp 
trước khi kiếm tra 
lần cuối uà xe 
được khỏi động. 

b_Doors are 
removed to 
prevent damage 

when the glass 
and other parts 
are fitted. 

Các của xe được 
tháo ra để tránh 
bị hư khi ráp 
hính uò các bộ 
phận khác. 

c© The top coats of 
paimt are apphed 
and baked on.. 
Lớp sơn ngoài 
càng được sơn 0à 
sấy nóng. 
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d  Doors, front wings and other parts are fitted before inspection. 
Các của xe, cóc hông trước uò các bộ phận khác được ráp uòo 
trước bhi biếm tra. 

e Engine, gearbox, seats and wheels are added. Doors rejoin the 
same car they were removed from. 

Động cơ, hộp số, ghế ngôi uà bánh xe được rúp uào. Các cửa xe 
được ráp trở lại xe trước đó chúng được tháo ra. 

f  Parts are delivered. The underbody and side panels are 
assembled with the aid of robots. 

Các bộ phận được tháo đỡ. Sàn xe uà panô sườn được lắp rớp 
-bằng người máy. 

bạ "The car body is dipped in a protective undercoat and then baked 
to harden the paint. : 

Thân xe được ngâm uèo lớp sơn lót bảo hộ, rồi sau đó được sấy 
nóng để làm sơn cúng lại. 

h_ Roof sections are added and panels are welded and panels are 
_welded together by robot. 

'Các phần mui xé được gắn uào uà các panô được người máy hòn 
'dính lại uới nhau. 


@ Học dạng thụ động. 


The body is painted. 
Thân xe được sơn. 
The side panels are 
assembled. 

Các panô sườn được lắp 
ráp. 

The doors are fitted. 
Các cửa được ráp uào. 
The headlights are 
ad}usted. 

Các đèn pha được lắp. 
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Hãy xem bức tranh trên về loại ôtô tiêu biểu của Mỹ. Hãy làm một 
số câu như sau: T'he gơsoline ¡s refined from Persian Gulƒ oil. Hãy 
dùng các từ sau. : 


to manufacture to build to make 
to produce to assemble to refne 


Hãy viết một quy trình bạn biết. Sau đó giải thích nó với một 
bạn. Hãy dùng các từ sau. 


First,... 
Next, ... 
Then, ... 
After that,... 
Finaly, ... 


LÍ::-I990)9/:10) 800109 Ä— Lịch sử công ty 


LA) (@) Hãy nghe người ta nói về lịch sử của Hershey, nhà sản 
xuất kẹo sôcôla của Mỹ. Điền vào ngày tháng còn để trống. 


The Henhey headquarters, 1905 — 1935 


The Hóshey headquarier, 1935 - 1968 


1 Lancaster Caramel Company founded .........................-.--.----:---zs~ss 
Công ty Lanecaster Carœnel được thành lập : 

2_ Lancaster Caramel Company sold ¬ .ốỐố.ố.ố.ố.ố ốc ẽ 
Công ty Lancaster Caradmel được bán 
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3 New Hershey's factory completed ¬..ẽ.ẽ.ẽ.. 
Nhà máy của Neu Hershey hoàn thành 

4 Vilagerenamed “re hene ¬... . 
Ngôi làng được đặt tèn lại 

ð HersheysÑisSeS CC HhHgHghdhhrdrhnddrrttrre 
Kẹo sôcôla của Hershey 

6 MrGoodbar HH hghherrrnsrtsrte 
Ông Goodbar : 

7 Listed on New York Stock Exchange ........................................-s> 


Được niêm yết trên thị trường chứng bhoán Neu' Yorb 


Men SỐ Henl::) 


%, Where Quality is Paramount 


TheHouscEÐ oí Hershey 


Chútolate Auenuc, Hlershey, ?cnHsyluania 
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@ Học dạng thụ động ở quá khứ. 


The Lancaster Caramel company was founded ¡n 1886. 

Công ty Lancuster Caramel được thành lập uào năm 1886. 

The new Hershey's chocolate factory was eompleted ¡n 1905. 
Nhà máy sôcôla mới của Hershey được hoàn thành uào năm 1905. 
Hershey's Kisses were ñrst manufactured ¡n 1907. 

Kẹo sôcôla của Hersbey được sản xuất đầu tiên uào năm 1907. 


Bây giờ hãy làm một số câu về lịch sử của Hershey. Hãy dùng 
những thông tin ở A và các động từ sau. 


Imntroduee manufacture list found complete rename sell 


@ Hãy xem bản sự kiện về kẹo sôcôla của Hershey. Hãy dùng các 
sự kiện này để viết bản thông tin cho khách hàng của bạn. Bạn 
có thể mở đầu như sau: 


Hershey's Kisses chocolates, œ liHle product tuith a big future, 
tuere first mtroduced in 1907. 


Bản sự biện uê công ty bẹo sôcôÌq 
Hershey's Kisses 


THỜI ĐIỄM CHÍNH YẾU 
1907 Lân đâu sôcôla Hershey's Kisses được khai trương. 
1907 tới 1921 Kẹo sôcôla của Hershey dược gói bằng tay. 
8/1921 Lân đầu bẹo sôcôla Hershey được gói bằng máy. 
8/1921 Hương uj cây thủy xương bô được cho uào bẹo 
sôcôla Hershey's Kisses. ; 
1942 tới 1949 — Việc sản xuốt củu Hershey's Kisses bị ngưng do 
thiếu giấy gói bằng bạc trong chiến tranh thế giới 
lân II. 
1962 Giấy gói bẹo sôcôla Hershey's Kisses bằng giấy màu 
thay 0ì bằng giấy bạc như trong thời kỳ đầu. Màu 
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đỏ, xanh lá uà bạc được sản xuất uòo mùa Giáng 
Sinh. : 

1990 Kẹo sôcôlu của Hershey's Kisses cùng uới bẹo sôcôÌø 
Almonds khai trương ở khắp nước. 

1993 Kẹo sôcôla Hugs and Hugs cùng uới bẹo sôcôÏa 
Almonds khai trương ở khắp nước. 


Hersheys Kisses 


chocolates fact sheet 


KEY DATES 
1907 _Ả % Kísses chocolates 6rst introduced. 
1907 to 1921 sfs wrappcd by hand. ; 
Zingusr 1921 xi se: WTIapping machines Brst tsed, 
'August 1921 Flag added to HenheyY Kise chocolates. 
1942 to 1949 — Production of HenhcyY Kise stopped duc to ˆ 
: rauioning of silver foïl during World War II. 


1962 Henhey Kise: packaged in colors other than 
: silvcr for the first trme. Red, green and slver 
h produced for the Christmas season. : 
1990 Henheyš Kisses títh A4bnonds chocolates 
launched natonally. ` 
1993 Hue: and Huo: uath 4lmondi 
5 ' launched nationally. 


Hershey*$ Kisses 


chocolates facL sheet 


Ô  Vấết vẻ lịch sử một công ty bạn biết: người sáng lập, lịch sử về 
các sản phẩm khác nhau, công trình xây dựng, v.v... Cùng một 
bạn khác đến công ty này và tham khảo về nội dụng bạn viết. 
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Bài 19 Conferences 
Hội nghị 


MỤC ĐÍCH CỦA BÀI: 

Thu thập thông tin về các khách sạn 
Tổ chức hội nghị 

Trình bày sơ lược 


19.1 Finding a location PM TK... 


LA) Bạn làm việc cho KEF, một công ty sản 
xuất loa thùng hàng đầu. Nhiệm vụ 
của bạn là giúp công ty thu xếp 
hội nghị kinh doanh hằng 
năm. Năm nay hội nghị 


này sẽ được tổ chức tại _ GERMANY 
địa điểm ở Thụy 51 š 
Bạn muốn mời ñaøsi „ Am 
khoảng 40 nhà FRANCE ' 
phân phối nước Nee 
ngoài tham dự SWITZSERLAND 
hội nghị. . 
tệ hết, (L5 - Mobi 
l4 ~ếm Geneva 
danh sách k tuy 


công việc ø - FRANC 
phải thực § 
hiện - (7o 


đo) và quyết định thứ tự công việc bạn sẽ phải làm như thế nào. 
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To do 
Arrange accommodation for participants. L] 
-Thu xếp chỗ ở cho khách tham dụ. 
Prepare conference folders. IR 
IRÌ 


Chuẩn bị tập tài liệu hội nghị. 
Book venue. 
Đạt chỗ cho nơi hội nghị 


Draw up conference schedule. ] 
Thảo lịch trình hội nghị. 

Send out invitations to participants. R 
Gài giấy mời tới khách tham dụ. 

Decide on socia] programme. Lì 


Quyết định chương trình họp mặt liên hoan. 
Set dates for conference. LÌ 
Ấn định thời điểm hội nghị. 
Finalize conference schedule. „L} 
Thông qua lịch trình hội nghị lần cuối. 
Fimd a suitable conference venue. 

Tìm nơi hội nghị thích hợp. 

Send joining instructions to participants.  LÌ 
Gài tới khách tham dự bản hướng dẫn đón tiếp. 


Sau đây là một số vấn để bạn cần biết trước khi chọn nơi hội 
nghị. 


Where exactÌy is the venue? 

Nơi hội nghị chính xác ở đâu? 

What is the nearest airport? 

Phi trường nào gần nhất? 

How long does it take to get there? 

Đến đó mốt bao lâu? : 
What kind of accommodation 1s avarlable? 
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Loại phòng nghỉ hiện có như thế nào? 
Are there restaurants nearby? 
Có nhà hàng gần đó không? 
What kind of food do they ofer? 
Họ phục uụ các loại thực phẩm gì? 
Is there any kind of entertainment? 
Có loại hình giải trí nào không? 
What conference facilities are available? 
Có sẵn những phương tiện hội nghị gì? 
Other information?. 
Những thông tin khác? 
Bây giờ, hãy đọc nội dung bản hướng dẫn của khách sạn và tìm 


các câu trả lời cho các câu hỏi trên. 


Arosa Kuim 
Hotel 
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The RuÌm is one of the oldest and best established hotels in Arosa. 
A two-hour drive or three-hour train journey away from Zurich 
airport, iƒ enjoys an absolutely prime location at the end of the 
village, overlooking the sunny south side. During winter the 
funiculars and skilifts carry you to the pisíes, most of which lead 
straight back to the KuÌm. The Weisshornbahn and Hörnli Express 
take you to the starting points of grand hikes during the summer. 

The Kulm offers 44 single rooms, 92 double rooms, and 10 
apartments, all fully equipped to the highest standards. 

In-hotel dining facilities include the hotel restaurant and a 
number of speciality restaurants. There are also several bars, 
Including the popular poolside bar. 

The Arosa Kulm hotel ¡s fully equipped for 36m6 cft0aA of up $0 
80 people. Details available on request. 


Khách sạn Arosa Kuim 


Khách sạn Kuim là một trong những khách sạn được thành lập lâu 
nhất uà đẹp nhất ở Arosa. Cách hai hoặc ba giờ đáp tàu từ phì 
trường Zurich, nếu thích thưởng thức thống cảnh nguyên sinh Ở 
cuối làng, nhìn từ trên cao xuống phía nam rực nắng. Trong thời 
giơn mùa đông, đường sắt leo núi cáp béo uò đường cúp treo đứa 
bạn lên các đường trượt tuyết, hẳu hết các đường này đèều dẫn bạn 
uê thẳng Kulm. Weisshornbahn uàò Hörnli Express đưa bạn tới các 
điểm xuối phút của các cuộc đi bộ đường dời rốt hào hứng trong 
thời gian,mùa hè. 

Khách sạn Kulm cung cốp 44 phòng đơn, 92 phòng đôi uà 10 căn 
hộ, tất cả đêu được trang bị hoàn toàn theo tiêu chuẩn cao cấp 
nhất. 

Các tiện nghị chiêu đãi nằm trong bhách sạn gôm nhà hàng khách 
sạn uà một số nhà hùng đặc sản. Còn có một uời quây bar, bao gôm 
có quầy bar bên hô bơi nhiều người ứa thích. 
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Ã.._ÔÔ ¿sa nã 


Khách sạn Arosa Kuim được trang bị đây đủ các tiện nghị cho 
các hội nghị lên tới 80 người. Sẵn sùng đáp ứng yêu cầu thông lim 
chị tiết. 


Le Montreux 


Beautifully situated on the shores of Lake Geneva, the hotel 1s 
accessible from Geneva's Cointrin airport by train in 70 minutes or 
by taxi in 45 minutes. The International Convention Centre in 
Montreux is 3 minutes on foot. 

This magnificent hotel features a fully preserved Art Nouveau 
heritage and offers 240 elegant rooms, two restaurants, two bars 
and a casino for its demanding clientele. Medieval candlelit dinners 
can be arranged at the Oron Castle, which is operated by the hotel. 

As the most prestigious and traditional hotel in the Lake Geneva 
area, Le Montreux Palace can handle any event, from a meeting for 
20 to a congress for 1,400 persons. Twelve meeting rooms are 

- avallable for congresses and conferences, presentations, banquets, 
fashion shows and exhibitions, including all the technical equipment 
you need. 
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Khách sạn Le Montreux Palace - 


Tọa lạc ở uị trí rất đẹp trên bờ hô Labe Geneua, dễ dàng tới khách 
sạn này từ phi trường Cointrin của thành phố Geneua mốt 70 phút 
đi xe lúa hoặc 45 phút đi tắc xi. Trung tâm hội nghị quốc tế ở 
Montreux thì mất 3 phút đi bộ. 

Khách sạn nguy nga lộng lẫy này mang sắc thái dị sản nghệ 
thuật mới được bảo tôn hoàn toàn uò cung cấp 240 phòng sang 
trọng, hai nhà hàng, hai quầy bar uùà sòng bạc cho nhóm khách 
hàng có nhu cầu. Các bữa ăn thắp sáng bằng nến biểu thời Trung 
Cố có thế được thu xếp ớ tại lâu đài Oron, nơi được bhách sạn điều 
hành. 

Vì khách sạn có tr yên thống uù thanh thế nhất ở uùng bê Labe 
Geneua, Le Montreux Polace có thể tố chức mọi sự biện từ cuộc họp 
cho 20 người đến đại hội cho 1.400 người. 12 phòng họp có thể 
dùng cho các đại hội uà hội nghị, các buối trình diễn, các bữa đại 
tiệc, trình diễn thời trong vò triển làm, bao gồm tối cả trang bị bỹ 
thuật bạn cần. 


Bạn thích khách sạn nào hơn? Tại sao? 


@ Tìm hiểu về các tiện nghỉ hội nghị ở khách sạn Le Montreux 
Palace. Học viên A xem File 48 ở trang 237 và học viên B xem 
File 49 ở trang 246. 


@ Hay dùng bản chú thích  22l#€ cenferenee: 22 _kue — 1 -kh 


này để viết thư cho * † Meeline roem fer 4O %4 
khách sạn uÌm yêu cầu oaav2 2e Hi se TM 
những thông tin tương - ung Phun video 
tự. - Eaomc 42 le, b 
CAN TỰ TỔ Ƒ©eple, pre{erabli 
* Pnc«s? 
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Hội nghị kinh doanh: 29 tháng 6 tới 1 tháng 7 


1 phòng họp cho 40 người (cần hệ thống âm thanh thát tốt để 
thuyết trình về sản phám) 

Máy chiếu. bang lật trang, đầu máy chiếu video 

Số phòng cho 40 người, tốt nhất là phòng đơn 

Giá cả? 


19.2 Organizing the conference bN Tổ chức hội nghị 


Bạn dã thụ xếp nơi gặp mặt cho hội nghị kinh doanh hằng năm. 


Bây giờ. bạn phải thảo lịch trình làm việc trong 3 ngày. Bạn 
nên bao gềm những vấn đề sau: 


Discussion of last year's sales results (one morning or afternoon) 
Thảo luận các kết quả binh doanh năm trước (một buối sáng 
hoặc buổi chiêu) : 
Medieval đinner at Oron Castle (one evening) 

Bữa ăn biểu Trung Cố tại Oron Costle (một buối tối) 
Presentation of new range (one morning or afternoon) 

Thuyết trình uê loại hàng mới (một buối sóng hoặc buối chiều) 
Hiking in Alps (one morning or afternoon) 

Đi bộ đường dài ở dãy núi Alps (một buối sáng hoặc buối chiêu) 
Welcome by company Charr (30 minutes) 

Chủ tịch công ty ngỏ lời chèo đón (30 phút) 

Discussion of new promotion campaign (one morning or 
afternoon) . 

Thảo luận uê chiến dịch khuyến mại mới (một buổi sáng hoặc 


buối chiêu) 


Còn mục nào nữa có thể ghi vào lịch trình hội nghị? 
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@ Thêm vào lá thư sau phép chấm câu để mời một trong các nhà 
phân phối của bạn dự hội nghị. 


KEF Audio. 


MAIDSTONE KENT MEI5 6QP 
Tel; (01622) 672261 
Fax: (01622) 750655 


yoshi watenabe 

2-8-9 shinuku, shinjuku-ku 
foyko 160 

japan 


23 february 199- 
dear yoshi 


we would like fo invite you to join us for the annual sales conference and iaunch of the 
new KEF loudspeaker range at monftreux swilzerland from 29 jưne fo † july w 
snclose brochures on our new range †ogether with 4 conierance programme please let 
UsS know iÝ you wish to affend as soon as possible 


best wishes 


23 tháng 2, 199- 
hính thưa yoshi 


chúng tôi xin mời ông đến tham dự hội nghị binh doanh hằng năm 
cùng chúng tôi uà khai trương loại loa thùng KEF mới ở monireux 
thụy sĩ từ ngày 29 tháng 6 tới 1 tháng 7 chúng tôi gửi bèm tập 
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—————— 


quảng cáo uê loại hàng mới của chúng tôi cùng uới chương trình hội 
nghị xin uui lòng cho chúng tôi biết càng sớm càng tốt liệu ông có 
muốn tham dụ hay không à 


chúc mọi sự như ý + 


@ Hiện nay, bạn đã gửi các thư mời đi. Hãy đọc các điện thư sau 
và quyết định chúng có những vấn đề gì. 


1 
€ouTd you let me know who pays for ãccommodatior and travel 
tơ and fr m the conference? 
egards 
dJan Zednìk 
2 


Mi1I. there be vegetarian food availabìe? 

Looking forward to seeing you again at the conference, 
8egards ‹ 

Susie Tan 


Xin ông cho tôi biết ai thanh toán chi phí ăn ơ và đi lại 
hội nghị? 

Chúc tốt đẹp 

dan Zednik 


Liệu có phục vụ đồ chay không? 
Rất mong gặp lại ông tại cuộc hội nghị. 
Chúc tốt đẹp 

Đusie Tan 


[#](@) Bạn hỏi một sế đồng nghiệp về những thong tin giúp 
bạn giải quyết những vấn để này. Hãy chọn điện thư được đọc 
thích hợp với các thông điệp của hai điện. thư trên. 
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_—_—__—_——————— 


Message 1: Message 2: 


Tháo các Email hoặc gửi điện thư bằng tiếng để trả lời cho 
những người nói trên. 


19.3 Presenting yöur producf 
của bạn 


- Trình bày sản phẩm 


Nhiệm vụ cúa bạn là phải chuẩn bị trình bày ở hội nghị kính 
doanh. Trước khi bạn bắt đâu, hãy thảo luận các câu hỏi này với 
các nhóm nho. 


Have you ever attended a presentation? 

Bạn đã bao giờ tham dự một buổi thuyết trình chư? 
What was good? What was not so øgood? 

Cái gì hay? Cái gì không hay lắm? 

Have you ever made a presentation? 

Bạn đã bao giờ đứng thuyết trình chưa? 

What was the most diffñcult thing? 

Điều gì là khó nhất? ` 


L5) Hãy xem tờ quảng cáo sau về loại loa thùng KEF mới. Bạn nghĩ 
chúng có hấp dẫn không? 


KEE: Quality and excellence since 1961 


In 1961 Raymond Cooke founded KEF in a hut at a metalworking 
operation called Kent Engineering and Foundry (KEF). From these 
small beginnings. KEF has grown to become one 6Ÿ the most 
important designers and manufacturers of loudspeakers im the 
world. Yet KEF today still operates out of iis original site at 
Maidstone, England. 

From the beginning the company placed great emphasis on 
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engineering, producing unusual speakers that made full use of new 

materials and technology. The companys first speaker, the Kl, was 

an immediate success, and the huge sales of the next model, the 

Celeste, ensured the long -term future of the company. 

In 1967, as a result of experiments 
with new materials, KEF developed a 
new range of loudspeaker parts. These 
used a lightweight plastic that was 
flexible and yet held its shape. Many 
millions of these units have been sold, 
and some versions of this design are 
still im production today. 

In 1978 KEF was the ñrst speaker 
company to use computer assisted 

design: this allowed engineers and designers to vastly improve the 
sound quality of its produets. In that same year, KKF introduced the 
Reference Series of speakers, which was widely praised. In 1975 
three new series of speakers were designed, and the company won 
more awards for excellence, 

Combining the newest of materials and techniques with 
traditional crafts skills has earned the company one of the finest 
reputations in the industry. Over the years, KEF loudspeakers have 
been praised by critics world-wide and also won numerous awards, 
With their life-like sound, excellent performance and beautiful 
design, KEF loudspeakers are more than high-fñdelity. They are 
music. 


_ 


The (alssfe spegker 


The Celeste speaker 
The latest from the greatest: "The RDM Two 
loudspeaker 


Engineered to deliver the clearest, most truthful sound, these 
Speakers use the latest technology to bring your music to li. 
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—_—________——— ————= 


Attractive bookshelf size speakers that will enhance your home as 
well as your listening. 

Weight: 8.3 kg 

Size (H x W x D):.380 x 234 x 250 mm 

Individually crafted to the highest standards 


The RŨM Two speaker 
KEE: Chất lượng uà hảo hạng nhất từ năm 1961 


Năm 1961, Raymond Coobe thành lập KBF trong một căn nhà gỗ 
dụng tạm, ở tại một cơ sở chế tác đô nghệ thuật bim loại, được gọi 
là xưởng đúc kỹ thuật Kent (KEF). Tù những bước nhỏ bắt đầu này, 
KEF phát triển dân thành một trong những nhà thiết bế uà sản 
xuất quan trọng nhất uê loa thùng lrên thế giới. Tuy nhiên, hiện 
nay KEF không còn hoạt động ở địa điểm đều tiên ớ Maidsione, 
nước Anh nữa. 

Tù đâu, công ty này đã đạt được sự tiến bộ quan trọng uê kỹ 
thuật, họ sản xuất cóc loại loa đặc sắc đã bhai thác triệt đế những 
chất liệu uà công nghệ mới. Loại loa đầu tiên của công ty này là K1 
đã có được sự thành công nhanh chóng uà hiếu loa bế tiếp, Celeste 
đã mang lại doanh thu khống lô, bảo đảm được tương lai lâu đòi 
của công ty. 
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Năm 1967, nhờ uào các thí nghiệm uề chất liệu mới, KEF đã 
phát triển đú các loại bộ phận loa mới. Các bộ phận này sử dụng 
chất liệu plastic nhẹ, dễ uốn uè uì thế tạo được kiểu dáng. Nhiều 
triệu loại loa thùng này đã được tiêu thụ uờ ngày nay một số phiên 
bản của biểu thiết kế này uẫn còn được sản xuớt. 

Năm 1973, KEF là công ty sản xuốt loa đều tiên dùng máy tính 
trợ giúp để thiết kế: bằng phương tiện này đà cho phép các bỹ sư Uồ 
các chuyên uiên thiết kế cải tiến rất nhiêu uê chất lượng ảm thanh 
của sản phẩm. Trong cùng năm này, KEF đã bhơi trương đợt tham 
khảo uê loa thùng, đã được người ta bhen ngợi khắp nơi. Năm 1975, 
bư đợi loa thùng mới được thiết kế uà công ty đã chiếm được nhiều 
giải hơn uê sản phẩm chất lượng cao. 

Kết hợp chất liệu uà k§ thuật mới với tay nghề tình xứo truyền 
thống đã tạo cho công ty trở thành một trong những công ty có 
danh tiếng nhất uề ngành công nghiệp này. Qua nhiều năm trời, 
loa thùng KEF đã được khếp nơi trên thế giới bình phẩm khcn ngợi 
0à cèn chiếm được nhiều giỏi thưởng. Với am thanh như thát, công 
suất xuất sắc uờ biểu dáng đẹp, loa thùng KET có độ trung thực cao 
hơn. Chúng dành cho âm nhạc. 


Loại mới nhất từ chốt lượng tốt nhất 
Cặp loa thùng RDM 


Được chế tạo theo bỳ thuột cho âm thanh trung thực uà rò nét nhốt, 
các log thùng nòy sử dụng công nghệ mới nhớt đế đưa dị nhạc của 
bạn uào cuộc sống. Loa thùng có bích thước cho kệ sách, trông hấp 
dẫn, sẽ tôn thêm uẻ sang trọng cho gia đình bạn cùng như sở thích 
thưởng thức âm nhạc của bạn. 


Trọng lượng: 8,3 hø 
Kích thước (C x R x S): 330 x 234 x 250 mm 
Chế tác thủ công đạt các tiêu chuẩn cao nhớt 
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Đọc kỹ lại tờ quảng cáo này và trả lời các câu hỏi sau: 


1 


Who started the company? 

Ai bhởi lập công ty? 

Was the first speaker successful? 

Loại loa đầu tiên có thành công không? 

What did KEF start using in 1973? 

KEF đã bắt đâu sử dụng cái gì uào năm 1973? 

What features make KEF so successful? 

Các đặc điểm nòo làm cho KEF thành công đến uậy? 
'What dimensions are the new speakers? 

Các loại loa mới có bích thước như thế nào? 


@ Tập thành từng nhóm nhỏ. Sử dụng thông tin từ tờ quảng cáo 


và ý tưởng của riêng bạn, hãy chuẩn bị một bài thuyết trình 
ngắn về loại loa thùng mới của KEF. Bạn nên đề cập đến các 
điểm sau: 


Welcome your audience 

Chòo đón khún giả 

Introduce yourself 

Tụ giới thiệu 

Give an overview of the history of the company and Its first 
products 

Trình bày khúi quát uề lịch sử công ty uà các sản phẩm đâu tiên 
của nó 

Describe this years new products, comparing them with earlier 
products 

Mô tả các sản phẩm mới trong năm nay, so sánh chúng uới các 
sửn phẩm ban đầu 

Thank your audience for coming. 

Cám ơn khán giả của bạn đến dự. 
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You can start like thỉs: 


® 
Welcome to KEF annual øalze 

conference. l†m Fauline and toáay Ïm 

4oina to talk about.... 


And Õnish like thís: ( Thank you for comina. ! hope Ive shown you 
20me Wway5 yêu can Íncrz35£ your øãle2 in 


: the comina year and I laok forward to øeeina 
22 you Again at naxt year's conference. 


® to, 
#5: dê. 


Bạn có thể bắt đầu như sau: 


Hoan nghênh quý uị đến uới hội nghị bình doanh của KEF hồng 
năm. Tôi là Pauline uà hôm nay tôi sẽ nói uê.... 


` 


Và hết thúc như sau: 


Cám ơn quý uị đã đến dụ. Tôi hy uọng là đã trình bày với quý 0ị 
một số cách mò quý uị có thể tăng doanh số bán của mình uào năm 
sếp tới uà tôi rất mong gặp lại quý uị tại cuộc hội nghị năm sau. 


© Tập thành từng nhóm nhỏ. Hãy nghe các bài thuyết trình của 
các học viên khác. 
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Bài 20 Revision and consolidation 
Bài ôn và củng cố 
LA] Grammar Sửa lỗi trong các câu sau: 


1 had defñnitely not make personal calls from the office. 
Probably I wouldn't send personal letters by my E-mail. 
I expect not that prices wilÏ go up next year. 

Mr Tanaka said me that he's not satisiied with our present 
supplier. 

He suggested to look for a new one. 

l told him I agree not with that. 

He asked me that Í get some quotes. 

Most of our output is export to Central Europe. 

Some of our models are also selled im the States. 

This factory was complete ñve years ago. 

Last year over 200,000 cars produced here. - 


5ö ơpbp 


p„r ở Bí đơn mm 


@ What do you say? Hãy chọn sự kiện thực tế (A) thích hợp với 
cách nó! (B). 


(A) 

Ask someone for their opinion. 
Disagree with someone. 

Say something 1s probable. 
Make a recommendation. 

Say something is not probable. 
Deal with an interruption. 

Đay something 1s necessary. 


G ~I Œ ƠC d> Gý bồ 


Interrupt someone. 
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(@®) 

Tm afraid I don't think that's a very good idea. 

We have to fñnd ways of increasing sales. 

I don't thính we should do that. 

Đorry, can Ï just say something? 

Its unlikely that customers will want a more expensive model. 
We might be able to produce it in different colours. 

Sorry, can Ï just ñnish? 

What do you think about that? 


@ Vocabulary Hãy xếp các từ sau vào 4 loại, rồi cho chúng tiêu 
đề. 
OHP ñrst engne wing then add assemble fñnally 
fipchart fñt video body 

Thêm một số từ nữa vào mỗi loại. 


+ 


© () Listening Biểu đồ sau trình bày ôtô được chế tạo như 
thế nào ở ba châu lục khác nhau. Hãy nghe và điển thông tin 


vào cột Nhát Bản và châu Âu. 
li lib TGkai 


Three approaches to car making 
Ba tình trạng chế tạo ôtô 
Performance - Hiệu suất 
Productivity (hours per car) 
Năng suất (số giờ mỗi ôtô) 
Quality (defects per 100 cars) 
'Chất lượng (sai sót trên 100 ôtô) 
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IEmployees - Nhân viên 
orkforce in teams (per cent) 

ân lực theo nhóm (%) 

uggestions (per employee per year) 

Ý kiến đề xuất (mỗi nhân viên/một năm) 
INumber of job classifcations 

ố phân bậc nghề 

raining of new workers (hours) 

IĐào tạo công nhân mới (số giờ) 
Automation (percentage of process 
automated) - Kỹ thuật tự động (% quy 


Bây giờ, hãy trả lời các câu hỏi sau: 


Where are: the best trained workers? te lowest number of 
different jobs? the highest number of teams? 


@ Reading Hãy đọc bài báo sau nói về việc bảo trì ở nhà máy 
Đirelli ở Carlisle và trả lời các câu hỏi sau: 


What does the factory make? 
What award địd it win? 
How did ¡t achieve this? 


21ã 


Japanese standards? No problem 


Quality gurus langhed when 


arllsle is now a benchmark of 


PIrellf$ tyre factory ín Carlisle took manfacturing excellence withìn 


cenf and trairing time by 200 per 
Cef, Â pf0ýrzmme of preventlye 


tp the challenge nf Tota] tht Pirelli cmplre and regulariy mmainttnance has drastically 
Productive Maintenance(TPM)and  rcccivcs best-practice vislts from Tedured machínery breakdowns. § 
set [tselfa hree-year target†owln — othermultinatlonals.t speclallzes - For the key machines, where fallnre ệ 
Japan top industrial cfficiency in h\gh-performance tyres for can r£sult In produrtion loss, the § 
aWard. Implementing the Jaguar and BMW as well as breakdown rafe ls now ønÌy 4 per š 
pr0framme was palnful, but lat supplying other manufarturers.lt — cnfofwhatiLwas. = 
4ovcmber the factory won the txports 5Š peT ceTit of its 0urpui. The systemn 0í gr0ưplng worE£rs 5 
]apanese Instltute of Plant TPM has had 2 signiffcant efferl  cncourages workerpartictpation by bị 
Madntenances TPM award. ]tlsthe  onthe factory $ manufacturing lnyiting id£4s 6n hơw pT0cesses can ö 
firyt in England to carn the clttre. Output has tncTeascd by be improvrä. Some 6,000 - 8.000 § 
ctrtlficatlon. #Š per cm, productivity by 20per  arepntforwardeach year bả 
ề 
9 


Tiêu chuẩn Nhật? Không có uấn đề đì 


Các chuyên gia chất lượng đã cười khi nhà máy uỏ lốp Pirelli ở 


Carlisie chịu thách thức uê uiệc bảo trì sản xuất hoàn thiện (TPM) 
uò tự đặt ra chỉ tiêu phấn đấu 3 năm để đoạt giải năng suốt công 
nghiệp hàng đâu của Nhật. Việc thực hiện chương trình thật gian 
nan, nhưng tháng 11 uừa qua, nhà máy này đã đoạt giải TPM của 


0iện bảo trì nhò máy của Nhật. Lân đâu tiên ở Anh giành được 
giấy chứng nhận này. 


Hiện nay, Carlisle là điểm chuẩn uè bhả năng chế tạo tốt nhất 
nằm trong sự biếm soát hoàn, toờn của nhà máy Pirelli uà thường 
xuyên tiếp các cuộc khảo sát thực tế hý lưỡng nhất từ nhiều nước 


khác. Nhà máy này chuyên uê uỏ lốp hiệu suất cơo cho hãng ôtô 
Jaguar uà BMW cũng như cung cấp cho các nhà sản xuất khác. 55% 
sẵn lượng của nhà máy được xuất bhốu. 

TPM có tác dụng đóng bế đến phong cách sản xuất của nhà máy 
này. Sản lượng tăng 4ð%, năng suốt tăng 20% uà thời gian đào tạo 
lăng 200%. Một chương trình bảo trì dự phòng đã giảm được hư 
hông máy móc rất nhiều, nơi mà những hỏng hóc có thể dẫn tới tổn - 
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thất uề sản xuất, mức hứ hỏng máy móc ở nhà máy hiện nay chỉ 
còn 4%. 

Chế độ công nhân làm uiệc theo nhóm bhích lệ sự tham gia của 
công nhân hứng thú cho ý biến uê quy trình sản xuốt có thể được 
cải thiện như thế nào. Mỗi năm khoảng 6.000 đến 8.000 ý hiến 
được đưa ra. 


Bây giờ, hãy đọc lại bài báo này và chọn tỷ lệ phần trăm thích hợp 
với những gì họ được nói đến. 


1 4 per cent a increase in training time 
2 20 per cent b_increase in output 

3 4ð per cent c _output for export 

4 5B per cent d  increase in productivity 
5ð 200 per cent e present breakdown rate 


- Tóm lược 


Expressing probability - Diễn tả khả năng xảy ra 


100% 1 would/Td deñnitely... 
75% Ld probably... 
õ0% I might/Perhaps I would ... 
25% I probably wouldnt... 
0% 1I wouldn'T deñnitely wouldn't... 


T'd probably work for a bank.. 

I might work for the government. : 

I definitely wouldn't work for an arms dealer. 
Expressing opinions - Diễn tả ý kiến 


100% I'm sure/m certain... 
76% IexpectIts likely... 
B0% I mighVPerhaps... 
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25% 1 don expect/Tts unlikely ... 
0% Em sure/Im certain + not... 


1 expect II stay with this company. 
Its unlikely that [11 get a full-time job. 
Ïm sure my next boss won't be a woman. 


Reporting what people say - Thuật lại điều người ta nói 


Reporting statements 

She said plastic bottles are easier to transport. 
He pointed out they are more difficult to recycle. 
She told øs we will need a new suppler. 


Reporting suggestions 
He recommended using glass bottles. 


Reporting eommands - Mệnh lệnh gián tiếp 
She asked him to get a quote from some suppliers. 


Passive 
Present simple 


not) made ¡in ade in 


ltis | ls it | YŸos, it is. 
They are SA Are they Di No, they aren't. 


The body is painted ¡in this factory. 
The doors are not fitted by robots. 
Are the tyres mađe in the USA? Yes, they are. 


Past simple 


lt was h h 

Thay toà not) Was tt l6 đ? Yes, it was. 
aunched_ Were they | No, they weren't. 
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The company was founded in 1897. 
When was the factory built? 


Useful words and expressions - Các từ ngữ hữu dụng 


Your translation 


defñnitely 
probably 
possIbÌy 

office supplies 
4). ca. an 


explam 

point out 
recommend 
suøggest 

wonder 

recycle ø prodwucf 
refñll a ôotf!e 
overheads 


1n 7... ÔÔ 
apologies for absence 
any other business 


apply ơ codf oŸ pdin! 
adJust (he headlighis 
assembile /he paris 

_ remove £he đoors 

ft the tuings 

weld /»e pancls 
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Bài ôn uà củng cô 


found a company 
build a factory 
introduee a product 
manufacture a product 


Making recommendations 
T (đon't) think we should ... 
In my opinion we ought to... 
Ï suggest uerb+ing ... 


Asking for opinions 
What do you think about uerb+ing? 
How do you feel about this? 


Agreeing 
That's a good idea. 
l agree with you. 


Disagreeing 
1 don't think that's a very good idea. 
Im afraid I don't agree. 


Interrupting 
Sorry, can I just say something? 
Sorry to interrupt, but ... 


Dealing with interruptions 


Can Ï 1ust ñnish? 
djust a minute,... 
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File 47 


STAFF BENEFITS 

Your task is to fñnd ways of cutting staff benefits. Thịs is the 

situation at present: 

e© All managers have a company car: at the moment this is a 
Mercedes. 

e© Bonus for ten years service: 2 months' extra salary. 


File 39 


You are Plerre Lecerf 
Today's date is 7 October. You will get a phone call about this 
involice. 


COTTON HOUSE 


HOOC FARM ESTATE, KIDOERMINSTER, WORCESTERSHIBE 


Pierre Lecerf 

Rue de Livourne 16 
1080 Brussels 
BELGIUM 


Invoiceno. : 4598 
Date : 4 8eptember 199— 
Customer no. : 33202 


em CN | Umie | Pee | Đeat 
deana Ì4066-72 | 30 Ì #6 £8,070 
ị | : #8,070 


Payment within 30 days 


W& ordvrxed 10 tị cách, cAÌ|, medivm and large. 
The $emt all cmal 
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File”11- 


You are Pat Barton. 

You have now been in Sydney for one week and your business 
partner, Chris James, is coming to join you. You have a free 
weekend before you start a busy round of meetings on Monday. 
Tell your partner about some of the things you have done and seen 
and make suggestions for the weekend. 


File 31 


Look at this chart showing sales of soft drinks in the Americas and 
answer your partner's questions. 


Results for Americas: 


Country_ Results Reason 

Canada NÏ combetition 

Mexico + launch of new lemonade 
Latin America T1 new refillable packaging 
Brazil NỈ Tecession 

Argentina gì new distributor 


Find out about sales of soft drinks in the Paciñc Rim. You can ask 
questions like this: ' 


, 


Why did sales in Neu Zealand decrease? 
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Country Results Reason 

New Zealand Ỷ 

Japan J 

Indonesia † 

Taiwan ‡ — 
Korea † 

File 27 


Sell this product to your partner. 
Ủse these phrases to heÌp you. 


Thịa iS Our net0... 1t's idedl for... 
TỪ's made of... Anothcr aduantage is... 


SN th 
‹® VAN 
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“-<...... ae... co CS... 


File 19 


You are Mr/Ms Le Blanc. 


This is your diary for next 
week. You want to see Mr/Ms Mon dune 6 


Schwarz on Thursday to discuss 
_Twe NuheT CC 


a new software program. Phone 
him/her to arrange a time. S4LÉS TREAININ@ 
Wed dune 8 


Tứ dungÐ ST 
TT — 
Se đungT: 
— rNTx=<=n 


When you have finished, write the appointment in your diary. Then 
turn to File 21 on page 229. 


File 9 

se your own name! 

You are a colleague of Deborah Sauer. She's at lunch at the moment. 
so answer the phone and take any messages for her. 


File 6 


se your own name! 

You work in the Sales Department of ABC Computing. It ¡s your Job 
to deal with customer enquiries. Answer the phone and note the 
caller's name and address and what information s/he wants. 
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File 25 


se your own namel 

You are going on a business trip. 

Phone First Direct to ñnd out the following exchange rates against 
pounds sterÌing: ï 


® Hong Kong Dollars 
® Jjapanese Yen 

® Thai Paht 
Malaysian Ringgits. 


File 35 


You are a builder and are looking for a supplier of windows for some 
offices you are building. This is what you want. When you have 
fñinished, 61] in what you get. 


Mmaw_vx want You get _ 


$5,000 


Discount 


—————- 
Credit period |60 days 
File 1 


Your colleague has just sent you this fax, but the copy is very poor. 
Prepare questions to complete any missing information and check 
the đetails you have are correct. You can start like this: 
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T_____———————————— 


Hello. Thịs is (your name). Im caling aboul œ form from Sharon 
WilIis. Can I just check the details toith you? 


SAYE 20% ON THE NEWSSTAND PRICE 


Please write in BLOCK (APHALS 
Name Sharow Willis 

]eb tre Software ... 
(ompany name Lee lnd.... 


Miảresi Ôyookland‹, 
Shropch ... 
(ounry UK 


tì. (21922) 677 166 
lu (21952 


677 159 


You pay only ÉÌ.?} per isuue ingtead of f2.40 


Ì wish tô pay by: 

L1 (que 

[f] Œeđit card 
 Haterard 
[ American Exprets 
tia 

Ác(ount number 


Valid untl Ø5.22 
Ÿigmature 


Your partner will ask you about the following subscription form. 
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SAVE 20% ON THE NEWSSTAND PRICE 
„ You pay onhy fl.#1 per ksue instead df £140 


Flease wditt ¡in BLOQK (APITAL 


Nam f3v| Harric 
jeb tilt Sale< Mánagev 
(empany name 

Älmera Én†erprise< 
Mạc Horionwood 21, 

bridge, Svvye 

(ounry UK Lế 1 
Tel (21952) B16 005 
tư (21232) 816 595 


1 wish to pay by: 

[] (heque 

Im (redit card 
E Hastetrcard 
[F] Amerian Expreis 
E] tia 

Àccount number 


talid unúl 27.29 
Šign2ture 
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File 41 


Women's share of jobs, European Union*, 1980s 


Personal, caletinq 
and SeCurily Se7viCeS 


€lerical 


SŠal8S WoFk@TS 
and managers 


Professional and technical 


Agricultural 


Governmen† administration 
and managerial 


Production, transport ĐP : 
ánd construcion mm Đxdluding Raly 
9 10 20 30 40 50 60 70 80% 


9 The Econornit S" March 1994 


File 7 


se your own namel , 

YŸou are a colleague of Paul Taylor's. He's in a meeting at the 
moment, so answer the phone and take any messages for him. 
When you have finished, turn to File 10 on page 283. 


File 17 


se your own namel 


You are Mr Kings Personal Assistant at Omega Electronics. Mr 
McQueen ¡s coming to visit your company next Priday. Phone his 
assistant and give him/her details of what you have planned. 
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10.00 
11.30 
13.00 


15.00 


Find out how Mr McQueen is planning to get to your company. Tf he 
is coming by train, offer to send a cạr to the station to meet him. 


File 13 


Read the fact sheet about Sydney, Australia. From the information 


Files 


Mr McQueen's Trip to Omega Electronics 


Meet Production Manager 
Meet Sales Manager 

Lunch at Little Chef 
Restaurant with Sales Manager 
Tour of factory 


You can start like this: 


Thịs is... Im calling to điscuss Mr McQueen's 0isit next uueek. 


rate the facilities. 
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FACT SHEET SYDNEY 

ND WEGUONEONENNWGE_ Rating- cxcếlen **” 
_— §øtfatorwy *#* 

poor * 

Transport facilities: 

Air 

Šydney has an international airport which services a large 

amount of passenger and cargo ai traffic. The airport is 

running at full capacity and the need for a new airport is 

©bvious, Delays and problems with air cargo are common. 

Strikes by ground crew are also a problem. 


Files 


Rail . 

The railway network is quite extensive. However, there are 

some mìnor problems with cargo handiing facilities. 
Rating..... 


Road 

The highway system in Sydney is adequate for the transport 
of goods by road. Constant expansion of the hìghway and 
freeway system should result in Sydney havíng the road 
network necessary to meet future needs. 


Port 

Sydney has one of the finest natural harbours in the world. 

However, the cargo handling facilities are ín need of 

upgrading so that they can (oad and unload ships faster. 
Rating..... 


Your partner has information on Singapore. Find out the good and 
bad features of the transport facilities in Singapore and make notes 
in the box. 


Singapore Rating 
Arr 


Ran 


_Road 


_Sea 


File 21 


You are Mr/Ms Le Blanc. : 
You will receive a call from Mr/Ms Schwarz. Write any 
appointments you make In your diary on page 224. 


File 29 


This graph shows sales of the Airbus, 1990-1996. se the 
information on the graph to complete the text. Then read it to your 
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————_—____—_—_—————— 


partner so they can draw the line on their graph. 


l986 8 46 03 90 9 9 3 94 9% % 


® The Fconomist 


In 1990 sales of Airbus jets................... 0i 012 A8 inag 
The following year they................... and in 1992 they 


File 37 


You are responsible for Credit Control at Cotton House. 


Today's date is 7 October. Phone .Josep Albiae and explain that you 
are still waiting for payment of this invoice. 


COTTON HOUSE 
Hoo FARM ESTATE. KIDDERMINSTER. WORCESTERSHIRE 


Josep Maria Albiac 
C/Muntaner, 87 
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08086 Barcelona 

SPAIN 
Invoice no. : 2643 
Date ;28 April 199- 
Customer no. : 68101 


tem: 


đJacket 
Shirt 
Waistcoat 


Payment within 30 days 


When you have ñnished, turn to Fle 39 on page 221. 
File 33 


You work in the Personnel Department at Ahead Corporation. 


Your boss has asked you to give a short presentation about the 
staffs needs for computer training. 


This chart shows the number of people who attended courses last 
year, the number of people attending courses now and the number 
of people who will need courses in the future. Ủse ¡t to help prepare 
your taÌk. : 
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kastyear Now . Next year 
Tho coinpoisptirmup 20. 887. 8s 
Word processing 128 — 198 40 
KH: đan šẳẽnxặan 
Tham”. TS 16. 8. 7 sU, s So 
ch Ngang ng 


Listen to your partner talk about the company's needs for language 
training. Mark the things they do. 


Say what they re going to taÌk about. 


Introduce a topic. 


“Change the topic. 


Conclude. 


File 23 


se your own namel 


You are going on a business trip to the U5A. Phone First Direct to 
order US$500 in travellers' cheques. You need them in 10 days' 
time. 


When yở#hhave ñnished, turn to File 26 on page 288. 


File 44 


MARKETING 


Your task is to ñnd ways of cutting marketing costs. Thịs ¡s the 
situation at present: 
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e© CHents are often taken out to meals, invited to sports evenfs, eÉc. 
e Clients receive promotional gifts at New Year. 


File 10 


You are Leslie Aird from Celeius. 


Phone Deborah Sauer at Gizmo Gadgets and tell her your flight gets 
in Friday at 9.80. Your flight number ¡is BA 007. 


File 43 


Read this summary of a conversation. Then write what you think 
the people said like this: 


Laurg: Ì thinÈ tue should immiroduce ö reflll system. 


Laura suggested introducing a refill system for haircare products. 
Max agreed, but pointed out that it could be điểBeult to set up. 
James suggested putting a deposit on bottles to encourage people to 
return them to the store. Laura disagreed because refills would be 
cheaper as people didn't have to pay for the bottle. 

Max suggested doing some market research and asked Laura to set 
it up. 


When you have fñnished, compare with Learner A. 


File 2 


Your colleague has just sent you this fax, but the copy 1s very poor. 
Prepare questions to complete any missing information and check 
the details you have are correct. You can start like this: 


Hello. Thịs is (your name). Ïm calling about a form from Paul 
Harris. Cơn Ì Just checb the detdils tuith you? 
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SAVE 20% ON THẺ NEWSSTAND PRICE 
You pay only £l.Ÿ? per issue instead of £2.40 


Please write ¡in BLO(X (ÁPHALS 


Name fáu{ Harri 
jeb tt Sale< Managzv 
(ompany name 


Mress Hor† ... 
Wewbr ... 
(ountry UK 
I. (21952) 816 005 
lx (21952) Ð16 595 


| vish t0 pay by: 

E1 (que 

[ (reit card. 
[1 Mastercard 
[F] American Éxpresi 
D tia 

Áccount number 


Walid untl Ø7.22 
Ÿlgnature 


Your partner will ask you about the following subscription form. 


SAVE 20% ON THE NEWSSTAND PRICE 
You pay onÌy É|.ÿ2 per lšsue instead of £2.40 


Please write in BLOCK (APITADS 
Ñame Sharon Willic 

Jeb tite Soƒware. engineer 
(ompany name Lexvc lNduerie< 


Mires: Örooklandc, Telferd 
Shropchire 

(ounty UK 

Tì. (21952) 677 166 

tx (01952) 677 159 


File 28 


| web to pay by: 

L]1 Œeq£ 

[1 Œedit card 
L) Hastercard 
L] Amenen fxpres 
[H] Visa 

Ác(ount number 


Walid unul 25.22 
Ÿignature 


Sell this product to your partnez. Use these phrases to help you. 


Thịs iS OWY neUU... 
lt's made of... 
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Ts tdedl for... 
Another aduantage is... 


Files 


File 4 


Use your own namel 


You work in the 5ales Department of ABC Computing. It is your job 
to deal with customer enquiries. Answer the phone and note the 
callers name and address and what information s/he wants. 


When you have ñnished, turn to File ð on page 239. 


File 20 
Mon dụng 6 
You are Mr/Ms Schwarz. TT 
ue Jjụne 7 ==.- 
You work for a company which “msm————— 
® une 
develops computer software. You will 
. ——_ 
receive a call from Mr/Ms Le Blanc. Th¿ Jung 9 
Write any arrangements you make in ““— .... 

Ũ “ — 
your diary. 0 NGỘ DẠY cf£ 
When you have finished, write the 

= Sa... 
Sun dụng 12 Go 


appointment in your diary. Then turn 
to File 22 on page 244. 
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File 12 


You are Chris .James. › 


You`ve just arrived in Sydney to join your business partner, Pat 
Barton, who has already been there a week. You have a free 
weekend before you start a busy round of meetings on Monday. You 
want to see things, but you aÌso need to recover from the flight and 
relax a little. 


File 32 


Look at this chart showing sales of soft drinks in the Paciũc Rim 
and answer your partner's questions. 


lesults for Pacific Rim: 


Country Results Reason 

New Zealand N competition + wet sumnmer weather 

Japan ÑP price increase 

Indonesia + new factory ˆ 
Taiwan + new distributor 

Korea + successful marketing campaign 


——_————_—_____—SỏỏỏỐ—______SDSS3 


Find out about the sales of soft drinks in the Americas. You can ask 
questions like this: 


Why did soles in Canada decredse? 
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Country Results Reason 
Canada v 
Mexico † 
Latin America †+ 
Brazil Ỷ 
Argentina + 


hàn 16x 3Ð E006 06 D000 7  ¬"NNNG 


File 48 


Use your own name! 
Phone Le Montreux Palace hotel to ñnd out about their conference 
facilities. 


You need information on the following: 


Meeting room for 40 people? 
Lunch quailable? What? 

Drinbs œuailable for breaks? What? 
Prices? 


File 36 


You are a supplier of windows. Thịs is what you want. When yoư 
have fnished, fñll in what you get. 


You want You get 


In six weeks 


6 months 
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Discount Ó% 


Credit period 30 days 


File 15 


. Think about how you can describe this chart. 


What questions will you ask your partner about their diagram? 


n1 


Exports Cougtry Á 
Machinary 
—~—— lten & metal 

lextiles 

Chemical 
Electric/flec:ronics 


: ®&———— Miaeral & mining 
“=—— Ñgfitltural 
* Ôhers 


File 26 
You work for First Direct. Remember to be friendly and efficient. 
You can answer the phone like this: 
Good morning. Hou can I heÌp you?. 
and fñnish like this: 


ls there anything else ] can heÌp you tuith? 


Country Currency £1 

7TR x9 ng: an nwx an 
Hong Kong Dollar 11.40 

Malaysia Rìnggtt 3.73 

Thailand Baht 35.40 


CS S2 Sỉ ——.——=-—- 
File 5 


Thịs is your business card. 


You want some information about the Var¡-X line. Phone ABC 
Computing and ask them to send you a brochure. 


File 18 


se your own namel 


You are Mr McQueen's assistant. You will receive a call from Mr 
King s assistant about his visit to Omega Electronics next week. 
Make notes on the itinerary and make sure he is seeing.these 
people: k 
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Production Manager 
Sales Manager 
Training Manager 


Don't forget to tel] them that Mr McQueen does not eat meat! 


File 42 


Read this conversation about introducing a reñll system for 
Jvergreen's haircare products. Then write a report like this: 


Taura suggested introducing a refill system for the haircare 
producfs. 


LAURA: I think we should introduce a reñll system for our 
haircare products.: - 

MAX: Thats a good idea. But it might be difficult to set up. 

JAMES: Well, why don't we put a deposit on the bottles? That 
would encourage people to bring them back for a refill. 

LAURA: Idont thinkh thats necessary. Hefills would be cheaper 
anyway because people đon't have to pay for the bottle. 

MAX: Ï think we should do some market research before we 


đecide anything. Could you 0rganize something. Laura? 
LAURA: Sure. l 


When you have finished, compare with Learner B. 
File 45 
SALES 


Your task is to find Ways of cutting costs in the sales department. 
Thịs 1s the situation at present: 


® - Bales representatives stay In top hotels. 
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——ễ>ễ_———Ễ——Ễ—Ễ———m~ 


e - Sales representatives usually travel ñrst class. 


File 14 
Read the fact sheet about Singapore. From the information rate the 
facilities. 


FACT 5EET SINGAPORE 
BBRGESEEHDENESISOREEH 


..#. 


Rating - excellent 
satisfatory *f 
poor * 


Transport facilities: 

Air 

Changi Airport in Singapore is one of the most modern 
airports in the world. Ít andles a huge number of 
passengers and a vast amount of freight each year and is 


the main ai hub of Asia. 
Rating 


Rail 
The railwav network ¡s limited. However, the facilities are 


adequate to satisfy the raiÍ transportation needs of 


business. 
Rating.... 


Road 
The road system in Singapore is adequate for the transport 
of goods by road. As road transport is not a major 
requirement of business this has not been given the same 
emphasis as air and sea facilties. . 

Rating 


Port 
Singapore has one of the busiest ports in the world with 
up-to-date cargo handling facilities and an efficent 
workforce. The government of Singapore realizes that 
Singapore's location on one of the Wworld's most used 
seaways can be of great advantage if the facilities in port 
are first class, and they are. 


Your partner has information on 5ydney. Find out the good and bad 
features of the transport facilities in Sydney and write the main 
points in the box. 
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Sydney Rating 
Amtr 160 
Rai 11.40 
Road 3.73 
Sea 35.40 
File 30 


This graph shows sales of the Boeing, 1986-1996. Use the 
information on the graph to complete the text. Then read it to your 
partner so they can draw the line on their graph. 


l 0 
l6 87 82 89 W@ 91L œ 9 4.9 9% 


© Thé Ecanomid 
Ín 1990 sales of Boeing jets........................ 2 TU SN n1 an 
The following year they....................... and in 1992 they.............................- 
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File 40 
You are responsible for Credit Control at Cotton House. 


Today's date is 7 October. Phone Pierre Lecerf and explain that you 
are still waiting for payment of this invoice. 


COTTON HOUSE 
Hoo FARM ESrATE, KIDDERMINSTER. WORCESTERSHIRE 


Pierre Lecerf 
Rue de Livourne 16 
1050 Brussels 
- BELGIUM 
Invoice no. : 4598 
Date : 4 September 199- 
_ Customer no. : 33202 


: „4 
Payment within 30 days 


File 34 


You work in the Personnel Department at LinguaCom. 


Vour boss has asked you to give a short presentation about the 
staffs needs for language training. 


This chart shows the number of people who attended courses last 
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year, the number of people attending courses now and the number 
of people who will need courses in the future. se it to heÌp prepare 
your tallk. 


Last year Now Next vear 
English 64 128 136 
French . 8 24 24 
Spanish 0 32 40 
German 0 16 16 
Other 0 4 4 


Listen to your partner talk about needs for computer training. Mark 
the things they do. 


Say what they re going to talk about. 
Tatroduce a topic. 


Change the topic. ' 


_Conclude. _ | 


File 22 


You are Mr/Ms Schwarz. 


You have to go to Head Office on Thursday for an important 
meeting. Phone Mr/Ms Le Blane and rearrange the appointment you 
made with him/her. (Use your diary from File 20 to help you.) 


Files 


File 8 


You are Michael/Michelle Wiltshire. 


Phone Paul Taylor and ask him to bring the GMP file to the 
meeting on Thursday. 
When you have ñnished, turn to File 9 on page 224. 


File 38 


You are Josep Maria Albiac. 
Today's date is 7 October. You will get a phone call about this 
1nvoice. 


COTTON HOUSE 


HOO FARM ESTATE, KIDDERMIHSTER, 'WORCESTERSHIRE 


Josep Maria Albiac 
C/Muntaner, 87 


08036 Barcelona 
SPATIN 
Invoiceno. : 2648 
Date : Ø8 April 199- 
Custorner no. : 63101 
ltem: .¬ Bs Price: T đetal: 
đJacket 9606-52 lận | £159 £3,810 
Shirt 8753-02 20 | £99 £1,980 
'Waistcoat 8813-82 20 ' #78 £€1,B50 
J5 ị £1,840 
LG £159 ¡20 ~ £5180 
Payment within 30 days X79 x 20 = K1580 


Tøhl = €0673O 
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When you have finished, turn to File 40 on page 243. 


File 49 

se your own name! 

You work for Le Montreux Palace hotel. 

You will receive a phone call from someone enquiring about the 
hotel's conference facilities. se this information to answer their 
questions. 


Daily Conference Package 


Air-conditioned conference room. 


'Two coffee breaks with coffae, tea, juice and 
mineral water. 


đ-course business lunch. 
Flipchart, pads and pens. 
AI] technical equipment available upon request. 
Daily delegate rate CHE 85.- 


(CE MONTEEUX PALACE 
File 24 


You work for First Direct. Remember to be friendly and efficient. 
'You can answer the phone like this: 

Good morning. Hoio cơn I héÌp you? 
and ñnish like this: 


1s there anything else ] can heÏp you uuith ? 
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When you have fñinished, turn to File 25 on page 225. 
File 46 


OVERHEADS 


Your task is to find ways of cutting overheads. This is the situation 


at present: 


e Cleaners come in 7-9 p.m. every day. 
® Offices are heated to 20°C all year round. 


File 16 


Think about how you can describe this chart. 
What questions will you ask your partner about their diagram? 


imports Country Ã 
Mineral & mining 
Chemical 
——————— tia 

Agricultural 

lron & melal 
Machinery 
Electric/Electronics 
0thers 


Exports Gountry Â 
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File 3 


Thịs is your business card. 


ZIBCON 


You want some information about the Vw-7ec range of filters. Phone 
ABC Computing and ask them to send you a brochure. When you 
have ñnished turn to File 6 on page 224. 
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Tapescripts - Bài ghi băng 


1.4 


Conversation one 


WOMAN 1: 
MAN 1: 
WOMAN I1: 
MAN 1: 


WOMAN I1: 
MAN 1: 


Hello. I don't think weve met. My name's Gína Lee. 
And I'm Paulo Mendes. Pleased to meet you, Ms Lee. 
Where are you from, Mr Mendes? 

Brazil, Rio de Janeiro, to be exact. I work for Ark. 
Perhaps you ve heard of them? Ím a software 
engineer there. And what about you? 'What do you 
do? 

1'm in hardware development with Cor. 

That's interesting. Perhaps you can tell me 
something about.... : 


Conversation two 


WOMAN 2: 


MAN 2: 


WOMAN 3: 
MAN 2: 
WOMAN ä: 
MAN 2: 


Wendy, do you know Dirk Dressler? Dirk, this 1s 
Wendy James from United Finance. 

1 don't think we ve met before. Nice to meet you, 
Ms James. 

How do you do? Please call me Wendy. 

And Im Dirk. 

What exactly do you do, Dirk? 

Im responsible for quality control. Ï... 


Conversation three 


MAN 83: 
WOMAN 4: 
MAN 3: 
WOMAN 4: 


Hello Mikiko. Nice to see you again. 

Hi Oscar. How are you? ` 
Fine thanks. And you? 

Oh. not too bad. How are things in Sydney? 
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MAN 8: 


WOMAN 4: 


1.2B 


WOMAN: 


WOMAN: 


WOMAN: 


WOMAN: 
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Pretty good. We re quite busy at the moment. But 
TH tell you about that later. Did you have a good 
fiight? 

Well, we were late taking off, but.... 


Are you Ms Novak? 

Yes, that's right. 

Im Bruno Soares, the Sales Manager. How do you 
do? 

How do you đo? Its nice to finally meet you — to 


: put a face to a name. 


Yes, it is, isn't it? Now, come this way and weT] go 
up to my office. Ïs this your ñirst trip to Porto? 
Yes, it is. [ve been to Lisbon a couple of times 
before, but this is the first time I've been to Porto. 
And what do you think of it? 

It seems like a nice place. Do you live in Porto 
1tself? 

No, I don't. I live to the nor£h. It's about twenty 
minutes from here, depending on the traffc. And, 


.what about yourself? Which part of the States are 


you from? 

The Midwest. From Omaha, Nebraska. Have you 
ever been there? 

No, I havent, unfortunately. How long arc you 
staying in Porto? 

Dnti] Friday. And then Im heading north. To 
Đelgium. 

Right, here we are: Ñow can 1 get you a drink 
before we start.... 
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4.3B 


THOMAS: Pamela Thomas. Good morning. 
CHANG: Good morning. Thịs is Brenda Chang from Asia 


Business Publications. Ïm calling about your 
Subscription for The #conomisi. 

THOMAS: Oh yes. 

CHANG: I'm afraid your fax isn't very cÌear, so 1d just like to 
check some of the details. 

THOMAS: Of course. 


CHANG: Right. Your ñrst names Pamela, isnt it? 
THOMAS: Thats right. 

CHANG: And you work for Extratour, don”t you? 
THOMAS: Yes. 

CHANG: Now, Em afraid Ï can't read your job title at all. 


What do you do, Ms Thomas? 
THOMAS: Tm an accountant. 


CHANG: Right. And 1 can't read the name of the street either. 
THOMAS: Thats Bourke Street. Thats B-O-U-R-KE. 

CHANG: And thats in Melbourne, isn't it? 

THOMAS: Yes, that `s right. 

CHANG: OK. Now, you want to pay by Mastercard, don't you? 
THOMAS: Yes. 

CHANG: Could you give me your account number? 

THOMAS: Sure. Its 5412 0012 4ð67. 

CHANG: Right then, I think thats everything. You should get 


your frst copy in a couple of weeks. 
THOMAS: Thanks very much. 
21D 


TINTEFRRVIEWER: Whats the name of your companÿ? 
EMPLOYEE: The Atlas Copco Group. 
INTERVIEWER: What line of business are you in? 
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tMPLOYEE: 


We re in the mining and industrial sectors. 


INTERVIEWER: What goods or services does your company 


EMPLOYEE: 


provide? 
We make compressors and other equipment for 
the mining and construction industrles. 


INTERVIEWER: How many employees does your company have? 


EMPLOYEE: 


Over 21,000 world-wide. 


INTERVIEWER: Where are your headquarters? 


EMPLOYEE: 


In Sweden, In the capital, Stockholm. 


TINTERVIEWER: Where are your main markets? 


EMPLOYEE: 


23C 


Call one 
TONG: 
REINER: 


TONG: 
REINER: 
TONG: 
REINER: 
TONG: 
REINER: 
TONG: 


REINER: 
TONG: 
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Woll, we operate world-wide, but our main market 
1s the European Ủnion. 


ABC Computing. Good morning. 

Oh, good morning. Thịs is Paul Reiner from AFC. 
Im interested in your Vu-Tee flters. 

TÌ] send you our brochure. Could I have your name 
and address? 

Sure. My name's Paul Reiner. Thats R-E-I-N-E-R. 
R-E-I-N-E-R. 

And my address is AFC, 524 West Capitol Street in 
Little Rock, Arkansas. 

Right. And the zip code? 

72601. 

72601. OK. TH mail you a brochure today, Mr 
Reiner. 

Thanks very much. 

You re welcome. 
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Call two 


TONG: ABC' Computing. Good morning. 

ANDERSEN: Could you send me some information about your 
Vari-X filters? 

TONG: II send you our brochure. Could Ï have your name 
and address? 

ANDERSEN: Sure. My names Erica Andersen. Thats A-N-D-E- 


R-S-E-N. 
TONG: A-N-D-E-R-S-E-N. 
ANDERSEN: And my address ¡s TAZ Technologies. 34 Otis Street. 
TONG: Sorry. Could you please spell the name of the street 
for me? 
ANDFRSFN: Otis. Thats O-T-I-S. San Francisco. California 94103. 
TONG: 94103. OK. I1 put ä brochure and price lists in the 


mail today, Ms Andersen. 
ANDERSEN: Thanks very mụuch. 
TONG: You re welcome. 


3.18 


Ñow today I1 start off by telling you a little about the structure of 
Comex Xpress. The head of the company here in Glasgow 1s the 
CEO or Chief Executive Ofũce, and thats Mr Bateman. 

Now, as you know, Comex Xpress is divided into four divisions: 
Produetion, Finance, Sales and Human Resources. The first division 
here is production and that is headed by the Plant Manager, Tom 
MeEwan. The Technicians, Maintenance Officers and Quality 
Controllers all report to him, as do the Packaging and Dispatch 
Clerks. 

The next division 1s Pinance ahd this department 1s headed by 
the Chief Accountant —Joshua Goldũnger. The Accounts Clerks and 
Credit Controllers, who check that customers have settled theIr 
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invoices, report to him as does the Purchasing Officer. 

Then we come onto the Marketing division which 1s both sales 
and marketing. The head of Marketing is Ms Julie NÑicolson. She's 
responsible for the Ðxport Clerks, the Sales Representatives who 
are on the road, and After-sales Clerks who deal with any problems 
that arise with our products. 

Finally we have the Human Resources department, headed by 
Sheila Barrett. You met the Recruitment Officer Fiona Lewis at 
your interviews. Then there's myself, the Training Officer and 
finally the Pay Clerk - lan Weir — so !f you have any queries about 
salarles and so on you shouÌld go and see him... 


3.2B 


Interview one 

INTERVIEWER: What do you do, Frank? 

FRANE: 1 work In Accounts, Ím responsible for invoicing 
our customers. 

INTERVIEWER: And what are you doïng at the moment? 

FRANE: Ïm sending out reminders to all our customers 
who haven't settled last year's invoices yet. 


Interview two : 

INTERVIEWER: Tell me something about your work, Suzanne. 

ĐUZANNE: I work in Human Resoureces. Ïm in charge of 
training, er that's both for new employees such as 
school leavers and for employees who have 
already been here a while. Ï ñnd trainers, 
organ1ze venues, tbings like that. 

INTERVIEWER: And what are you doing at the moment? 

SUZANNE: Right now Im planning the training programme 
for next year. 
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Interview three 


INTERVIEWER: 
PETER: 


INTERVIEWER: 
PETER: 


Interview four 
_ TNTERVIEWER: 
USCHI: 


INTERVIEWER: 
USCHI: 


Interview five 
TNTERVIEWER: 
ROLANDO: 


INTERVIEWER: 
ROLANDO: 


Interview six 
INTERVIEWER: 
ELKE: 


What do you do, Peter? 

I work in Technical Services. We deal with 
customer problems, er, provide customers with 
spare parts, repair machines that break down, 
that kind of thing. 

And what are you doing at the moment? 

Well, the company has Just launched a new 
macbhine, so Im actually preparing for a trade fair. 


What do you do, Ủsch!? 

1 work in Marketing. Í answer customers' 
questions about our products. I also travel a lot, Ï 
give product presentations to our customers. 

And what are you doing at the moment? 

Tm running a training course for the new sales 
reps. 


'Tell me something about your work, Rolando. 

I work ¡n the Purchasing Department. Ứm 
responsible for buying everything the company 
needs - from ball-point pens through to the raw 
materials and components we need to make our 
products. 

And what are you doïng at the moment? 

Well, people in Accounts have asked for some new 
chairs, so Ï'm looking for a supplier of office 
furniture. 


What do you do, Elke? 
I work in EDP. Im im charge of software 
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development and maintenanee. ] also run a 
hotline for our employees if they have problems 
with their computers or programs. 


INTERVIEWER: And what are you doïing at the moment? 


kLKE: 


3.3A 


Call one 
RECEPTION: 
CALLER 1: 


RECEPTION: 


CALLER I1: 


R.ECEPTION: 


CALLER 1: 
RECEPTION: 
CALLER 1: 
RECEPTION: 


Call two 
RECEPTION: 
CALLPR 2: 
RECEPTION: 


CALLER 2: 
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I'm testing some new software Íor our sales forece. 


Gizmo Gadgets. Good morning. 

Oh, good morning. This ¡is Hugh Payne from Head 
Office speaking. Could you put me through to 
Stephanie Crooke in Accounts, please? 

Hold the line, please ... Ïm afraid the line s 
engaged. Would you like to leave a message? 

Er, yes, please. Could you ask her to send the list of 
last month's payments to head offiee by Friday the 
fourteenth at the latest? 

Last month's ñgures to head ofñce by Friday, the 
fourteenth. Who's calling, please? 

Hugh Payne. Thats P-A-Y-N-E. 

Right, Mr Payne, F]] give Ms Crooke the message. 
Thanks very much. 

Youre welcome. ` 


Gizmo Gadgets. Good morning. 

Hello. This is Tanya Cordrey rom BKS. I'd like to 
speak to Stephen Stern In Sales. 

Hold the line, please.... Im afraid he's im a 
meeting until 12. Can ] take a message? 

Oh, yes. Mm. Could you ask him to call me aboat 
my order, thats order number 37ã4. either 
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RECEPTION: 


CALLER 2: 
RECEPTION: 
CALLER 2: 
RECEPTION: 
CALLER 2: 
RECEPTION: 
CALLER 2: 
RECEPTION: 
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RECEPTION: 
CALLER: 


RECEPTION: 


CALLER: 


RECEPTION: 
CALLER: 
RECEPTION: 


CALLER: 
RECEPTION: 


sometime today or tomorrow before nine? 
Order number 3754, today, or tomorrow before 
nine. Who's speaking please? 

Tanya Cordrey from — 

Sorry, could you spell that please? 

Sure. Thats C-O-R-D-R-E-Y. 

C-O-R-D-R-E-Y. And your telephone number? 
293 544. 

Right, Ms Cordrey. [Ìl give him the message. 
Thank you. 

You re welcome. 


Gizmo Gadgets. Good morning. 

Hello. This is Rosie Grunwald #om Bịt and Byte. 
Id like to speak to Mr Brunner. 

Hold the line, please..... Hello. m afraid there s no 
reply. Would you like to leave your name and 
number, and I1 get him to call you back. 

Oh, thank you. My name's Rosie Grunwald. That's 
G-R-U-N:W-A-L-D. Could you ask him to call me 
back about the computer workshop for the marketing 
department? My number's 665 433 and — 

Sorry, what was the number? 

66ã 433. 

TT] just repeat that. Call Rosie Grunwald on 66B 433 
about the computer workshop for the marketing 
department. 

Thats it. Thanks a lot. 

You re welcome. 
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Conversation one 


CARBY: 
HAWLEY: 


CAREY: 
HAWLEY: 


Would you like to have dinner with me tonight? 
That's very nice of you, but Im afraid Em still a 
little jet lagged from my trip and Ï'd like to make it 
an early night. 

Perhaps some time later in the week? 

Yes, that would be nice. Thank you. 


Conversation two 


CAREY: 


HAWLEY: 
CAREY: 


HAWLRY: 


We're having a barbecue at my place on Wednesday. 
Would you like to come? 

Yes, that sounds great. I'd love to. What time? 
Around seven o'clock. Er, would you like me to 
arrange for someone to pick you up from your 

hotel? 

Thatls very nice of you. Thanks a lot. 


Conversation three 


CAREY: 
HAWLEY: 


CARRY: 


HAWLEY: 
CAREY: 


4.2C 


WOMAN: 
MAN: 


WOMAN: 
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Do you have any plans for the weekend? 

Well, I thought I might do a little sightseeing, I 
haven't had time to see much of Sydney yet. 

Well, how about a harbour cruise on Saturday? You 
get a fantastic view of the city. 

That would be great. I'd love that. 

Good. I1 get some tickets. 


Well, I think the meeting went well today. 
Yes, it địd. But it's good to have a break from 
business. 

So what do you do when you re not working? 
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MAN: 


WOMAN: 
MAN: 
WOMAN: 
MAN: 


WOMAN:, 


MAN: 


WOMAN: 


MAN: 
WOMAN: 


MAN: 
WOMAN: 


4.3C 


Well, as ] sit at a desk most of the day, I like to try 
and keep ft. I do quite a lot of sport. 

Oh, yes. What do you do? 

I enjoy cycling. Mountain biking actually. 

Ï suppose Its a good place to do ¡È here. 

Yes, it is. And I've Just taken up salling. 

Really? I didn't know there was any water around 
here. 

Well, there's a couple of lakes nearby. But Ï prefer 
to go away — weekend breaks. What about yourself? 
Do you do any sports? 


'Well, Ï try and go Jogging a couple of times a 


week. But Ï'm not really interested in sports. Ï love 
gardening. Otherwise Ï prefer to relax. Ï love going 
to the cinema. Ánd Ïm a real bookworm. 

Really. What kind of things do you like reading? 
Well, there's nothing that beats a really good 
murderl : 

You đon't look the type for that! 

Oh, you d be surprised ... 


INTERVIEWER: Excuse me. [m doing some market research. Can I 


WOMAN: 


ask you a few questions? 
Yes, of course. Go ahead. 


INTERVIEWER: Right. Do you travel for business? 


WOMAN: 


Yes, I do. On average Ï'd say I spend two or three 
days a week visiting customers. 


INTERVIEWER: Right... regularly'. Now, do you ever work at 


WOMAN: 


home? 
No, I đon't. m so seldom at home, Í don't want to 
have to have to work there tool 
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INTERVIEWER: 
WOMAN: 
INTERVIEWER: 
WOMAN: 
INTERVIEWER: 
WOMAN: 
INTERVIEWER: 
WOMAN: 
INTERVIEWEER: 


WOMAN: 
INTERVIEWER: 


INTERVIEWBER: 


CHRISTINE: 


INTERVIEWBER: 
CHRISTINE: 


INTERVIEWER: 
CHRISTINE: 


INTERVIEWER: 
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OK. Next question. Do you ever make- 
presentations? 

Yes, I do. 

How often do you do that? 

Let me see. Two or three times a month maybe. 
Some months its more, some months it's less. 
Right. Let's say ... often'. Now, do you usually do 
your own typing? 

Im afữaid so. I don't have anyone to do it for me. 
OK. And do you use a computer at work? 

Sure. I'd be lost without it! 

OK, II mark that 'regularly'. Do you ever buy 
computer magazInes? 

No, I don't. Never. 

Right. And one last question ... could you just look 
at this and tell me which age bracket you re in... 
Christine, you re not only a typical eighteen year 
old, studying for your A levels; you re aÌso a very 
successful businesswoman. How do you manage to 
combine these two things? Perhaps you could tell 
me about a typical day? 

Sure. Well, 1 usually get up about five o'clock. Ï 
try to get to the office for seven and then design 
Jewellery for an hour and a half until its tìme to 
dash off to school which starts at a quarter to 
nine. 

And then you re at school all day? 

No, not at all. When the others go of for lunch, Ï 
go back to the office for another hours work. 
What time do you fñnish school? 

Half past three. 

What do you do then? 
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CHRISTINE: 


INTERVIEWER: 
CHRISTINE: 


INTERVIEWER: 
CHRISTINE: 


INTERVIEWER: 
CHRISTINE: 


INTERVIEWER: 
CHRISTINE: 


INTERVIEWER: 
CHRISTINE: 


6.2A 
INTERVIEWER: 


MAN: 


INTERVIEWER: 


Its back to the ofice until about nine. This 1s 
when people who manufacture Jewellery for me 
bring it in for distribution — Ï also have to give 
them new supplÌies — it's quite chaotic! 

8o when do you ñnd time to study? 

After that. Ï usually do about three hours' revision 
before I go to bed at midnight. 

What are you going to do when you fñnish school? 
I plan to do business studies at Birmingham 
UnIversity. 

Do you really need to? Ï mean, you already have.a 
lot of business experience. 

Er, I expect 1t] be a little strange to learn the 
theory after having been involved in the practical 
side since 1 was thirteen. But — 

What do your schooÌ friends think of this? 
They ve always thought I was a little diferent. 
They were interested in music, Í was Interested 
in business and politics. 

Do you have time for a social life? 

As Ï make and sell Jewellery, when I do go out, 
Tm more Iinterested in what people are wearing 
than enJoying myself. Ï never turn of 


How do you recommend that your clients send 
their goods overseas? 

'Well, there's no simple answer to that, it depends 
on a number of factors. For example, It speed 1s 
essential, we recommend air freight. Ít's faster 
than any other means of transportation. 

But thats very expensive, isn't It? 
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MAN: 
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Sure. But it's better to pay more than to be late 
delivering the goods. And in one way 1t lsn' 
expensive at all. Insurance for air freight 1s cheap, 
much cheaper than for sea freight. 

So do you ever recommend shipping goods sea 
freight? 

Oh, yes. lf a client has large quantities or very 
heavy machinery, Its the only answer. But its 
much slower. And port fees and delays can make 
iÈ just as expensive as aIr freight. 


TINTERVIEWER: What about goods that are transported nationally? 


MAN: 


6.3B 


Do you recomnmend truck or rail? 

Well usually truck because you can deliver direct 
to the customer. Its advantage over rail is that it 
isn't dependent on a set route, so 1È's much more 
flexible. One problem with road transportation 18 
the pollution factor and this is where rail has a 
deÕñnite advantage. Rail is also more economical 
in the use of labour. You can transport up to sIxÈy 
carloads of goods with a smaÌÌ crew. 


DAVISON:  This is Brian Davison speaking. Ïm afraid Ïm not in 
my office at the moment, but if you would like to 
leave a message, Ï will return your call as soon as 
possible. 

SANCHEZ:  This is Manuela Sanchez from Royale Engineering in 
San Sebastian, Spain. Im calling about the delivery 
conditions for our order for machine spare parts, ©r, 
thats order number A ð490, er, we arranged delivery 
by ship from Southampton to Bilbao, but m afraid 
that something has come up and we now need the 
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consignment rather urgently. Would it be possible for 
you to send it air freight to San Sebastian as soon as 
possible? Of course, we will pay any additional costs 
that arise. Thank you very much. 


718 
MEXICAN: 


INTERVIEWER: 


MEXICAN: 


INTERVIEWER: 


MEXICAN: 


Our main export is petroleum and petroleum 
products. Many people don't know this, but Mexico 


.has one of the largest oil reserves in the world 


outside the Middle East. And so 1ts a very 
1mportant Industry for our country. Ín fact, is 
one of our main employers. 

'What about hi-tech industries such as the 
computer Industry? 

Well, although we still import most of our needs 
in this area, a number of American, japanese and 
Taiwanese hi-tech companies are now producing 
their products in Mexico. We expect this sort of 
cooperation to continue and that Mexican 
companies will soon start producing their own hi- 
tech equipment to export to other countries. 

In other manufacturing areas we are quite 
strong. We have a growing textile Iindustry and a 
thriving automobile Iindustry. Volkswagen, 
General Motors and Ford all have large plants 
here and we expect other foreign car 
manufacturers to relocate too. 

'What about the pharmaceutical and chemical 
1ndustries? 

We rely on Imports to cover our needs in thịs 
area. 


INTERVIEWER: And other industries? 
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MEXICAN: Well, agriculture is important. We produee a lot of 
fruit and vegetables for the local and North 
American market. And another developing 
industry is tourism. We have such beauty and 
diversity of countryside as well as history and 
culture that it is easy to understand why Mexico 
is one of the most popular tourist destinations in 
the world, and I'm very proud to be part of such. 
an important Industry ... 


8.18 


OLIVIA: Let's just go over the arrangements for my trip to 
Bombay. 

ASSISTANT: Sure, heres your schedule. Youre flying at 9.5 on 
Monday evening. Thats British Airways flight 139. 
Er, you have to check in two hours before so Ï've 
arranged for a car to pick you up from the office at 
6.30. 

OLIVIA: Good. What time does the flight get into Bombay? 

ASSISTANT: It gets into Bombay at 11.15 p.m. That's local time, 
of course. Er, I've booked you a room at the Obcroi. 
They re sending a car to pick you up. 

OLIVIA: Fine. Now when am Ï seeing Mr Shah? 

ASSISTANT: Tuesday afternoon at two. By the way, Mr Majundar 
1s coming to the meeting as well. 

OLIVIA: That's good news, we won't have to arrange a 
separate meeting. And has the tour of the new pÌant 
in Bombay and the meeting with the directors been 
arranged for Wednesday? 

ASSISTANT:` Yes, they'Ìl pick you up in the morning at 9, and plan 
to show you the plant, take you to lunch, and return 
you to the hotel at about 5 p.m. 


264 


Tapescripts 


OLIVIA: 
ASSISTANT: 


OLIVIA: 
ABSSISTANT: 


OLIVIA: 
ASSISTANT: 


8.2C 
JEFF: 


ASSISTANT: 
JĐFF: 


ASSISTANT: 


JkFEF: 


83A 


Call one 
IAN: 


Good. Now, has my visa arrived? 

No, not yet. [1] phone the embassy and find out if 
they`ve sent ¡t off yet. ý 

Thanks. And could you order some travellers' 
cheques? 

Đure, [']l phone the bank. 

And when am [ flying back? 

Im afraid the earliest flight I could get ¡is Thursday 
at 1.15 a.m., everything else was booked up. That's 
British Airways again, flight 138. That gets you back 
into London at 6.25 Thursday morning. Youve got 
Thursday in London for the Sales Meeting, but not 
until 3 p.m., then Friday morning youre leaving for 
New York... 


Tve Just been on the phone to HQ. They re having 
problems with their new software so Ïm going to 
have to go down to Orlando next week. 

Do you want to stay at the Marriot? 

Yes. You d better book me a room for three nights. 
tFrom the 19th to the 21st. 

Right. There's one slight problem. The meeting 
with Mr Wong at Orion is on the 21st. Should I 
cancel it? 

Yes. Maybe you can suggest a new date. Or no, tell 
hìm T]l get in touch with him when I get back ... 


lan Norman speaking. 
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IAN: 
KATE: 
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KATE: 


TAN: 
KATE: 


Call two 


KATE: 
SECRETARY: 


KATE: 
SECRETARY: 


KATE: 
SECRETARY: 


KATE: 
SECRETARY: 
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Hello lan, this is Kate. How are you? 

line, ñne. And yourself? 

A bít stressed with tẦe new catalogue at the 
moment. It's got to be at the printers by the end of 
the month. Actually, that's the reason m ringing 
vou. Can we ñx a time to discuss It? 

Sure. When would be convenient? 

'Wel, are you free next Monday? 

Ÿes, as far as | know. IÌ]l Just check my diary. Ezr, 
what time? 

larly morning would suit me best. Shall we say ten 
o'clock? In my office? 

lúr, yes, that's fine. 

†ùght. Then ÏÌÌl see you on Monday at ten. 


Jate Williams. 

Good morning. Thịs 1s Brian Matthew's secretary. 
Mr Matthews will be in Bristol on Monday and 
he'd like to see you to discuss the marketing plan 
Íor next spring. Can we ñx a time? 

Sure. When would suit him best? : 
'Well, hes got quite a full schedule already. Would 
eleven o'clock be OK? 

TÌH just have a look. I've actually got a meeting 
then. But I can try and change it. 

That would be a great help. 

TH get back to you in a minute. 

Thanks very rnuch. 
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8.32€C 

TẠN: This is lan Norman speaking. Please leave a 
message after the signal. 

KATE: Hello, lan. This is Kate again. The reason Ïm calling 
1s that something's come up, I have to see Brian 
Matthews from Head Office at eleven on Monday. 
Could we meet a little earlier, say nine fñfteen? Could 
you give me a ring to confrm it? Thanks very mụch. 

94C 

_FIRST DIRECT: Hello, this is First Direct, how can I heÌp you? 

MAN: Thịs is Ahmed Aziz speaking. Er, Im interested 


in opening an account with you, but Ï have a 
couple of questions. 

tIRST DIRECT: What exactly would you like to know, Mr Aziz? 

MAN: first of all, If I bank with you, how do Ï pay 
money into my account? 

RIRST DIRECT: Well, as you probably know; First Direct is a part 
of the Midland Bank. That means you can pay 
into your First Direct account at any of their 


branchea. 
MAN: T see. Er, do they charge me for that? 
FtIRST DIRECT: No, thats free. 
MAN: OK. Right. The other thing Í wanted to know was 


: đo you pay interest on current accounts? 
FIRST DIRECT: Yes, we do. As long as your account is in credit. 
The interest is then calculated daily, and we add 
1t to your accouht at the end of each month. 


MAN: Ủh uh. 
FIRST DIRECT: Is there anything else youd like to know, Mr 
Az1z? 
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No, I think that's all for the time being. Thank 
you. Goodbye. 


FKIRST DIRECT: Thank you for calling, Mr Aziz. Goodbye. 


9.2B 
SALES REP: 


Right. Now this range of children's furniture is ideal 
from toddlers all the way through to teenagers. As 


_ you know, a chi]d's needs change quite quickly in the 


CUSTOMER: ' 
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CUSTOMER: 
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first few years of their life so you need something 
that is flexible. Here you can start off with one or 
two basic items and then add more as the child gets 
older, a wardrobe, more shelves, perhaps a desk once 
they start school. 

Now let me start by showing you the bed. Would you 
like to come over here? Now this is a standard size 
single bed. 

How long is it? We don't have a lot of space, so every 
centimetre counts. , 
Outside measurements arc 204 centimetres by 101.5 
centimetres. 

Ủh uh. That should ñt. And how hịgh is ¡t? It looks 
quite high. 

172 em. 8o you can have a play area underneath 0T, 
1 necessary, add a second bed. Its made of solid 
wood and comes in a natural wood finish as you see ˆ 
1t here. I's also available with turquoise and red 
applications. 

Tt looks very nice. How much does it cost? 

The basic bed as you see it here is $399. 

I see. And what about delivery times? 

About six weeks from date of order. 

Do we have to pick ¡t up? 


SALES REP: 


9.3A 


First call 
PRINTER: 
AUSTIN: 

PRINTER: 


AUSTIN: 


PRINTER: 


AUSTIN: 


Second call 
AUSTIN: 
DAYTON: 
AUSTIN: 


DAYTON: 


AUSTIN: 
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No, no, we deliver anywhere within Metro Toronto, 
and... 


Phoenix Printers. Good morning. 

This 1s Jennifer Austin from Leroy Motors. Could I 
speak to Leo Dayton, please? 

Tm afraid he's not in at the moment. Can Ï give 
him a message? 

Well, Im ringing about a reprint of one of our 
brochures. Ï asked him to do ¡t six weeks ago and 
werre still waiting for them. If I remember rightÌy, I 
dịd say it was rather urgent. 

TÌI get him to call you back as soon as he comes in, 
Ms Austin. 

Thank you very much. 


Thịs is Jennifer Austin speaking. 

Leo Dayton from Phoenix Printers. Ï understand 
there's been a problem with an order. 

That's right. I asked you to do a reprint of our A90 
brochure some time ago and we still don't have it. 
Yes. I've Just been trying to ñnd out what 
happened. Ït seems some urgent work carne in and 
your order got overlooked. I'm really sorry. 

l see. Well, the problem is we have an exhibition 
coming up at the beginning of next month and 
we'll want to have them for then. How soon can 
you get them done? 

Would the end of the week be OK? 
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AUSTIN: That would be great. 

DAYTON: Right, then. L1] see that you get them by Friday. And 
Im really sorry about this. 

- AUSTIN: Don't worry. 


9.3D 


Message one 

Hello. This is Anne Wallace. Er, we had a meeting yesterday 
afternoon at three. Did you forget? Please give me a call so we can 
arrange a new time. Thank you. 


Message two 

Hello. This ¡s Max van der Valk from Garnma International in 
Holland. We ve 1ust accepted delivery ofa consignment of A45 
motors. Ứnfortuna(ely, there were no operating instructions 
included. CouÌd you send us them as soon as possible? Thanks. 


Message three 

Hello. This is Arturo Hernandez from Enigma Engineering. Im still 
waiting for you to return my call about the problems we're having 
with the C60 motors. I thought you were going to ring last week. 
Please call me as soon as possible. [ be in my office today until 
three. 


+0 


INTERVIEWER: Mr Shaw, you recently changed banks. Can you 
tell us something about that? 

SHAVW: Certainly. 

INTERVIEWER: How long were you with your old bank? 

SHAVW: Five years. 

INTERVIEWER: And why did you decide to change? 

SHAV: Well, Ïm self-employed, er, Ï work as a ñnancial 
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adviser, and my Income varles from month to 
month. So Í need an overdraft facility to cope with 
this. At my old bank, the overdraft facility was 
limited and then, when I compared the charges 
with the rates of my new bank, Ï realized Ï was 
paying far too much. Er, Í might have stayed with 
my old bank, but then a credit card was stolen. 
The manager who handled the incident was 
unpleasant and unsympathetic. I think he forgot 
that Ï was the customer. And so I decided to 
change. 

Are you satisfed with your new bank? 

So far, yes. Ì now pay less for my overdraft and so 
far, I've found my new bank very helpful. It's also 
very convenient for rae because there 1s a branch 
close by and pÌenty of cash points. 

So you don 't regret the move? 

No. ÁẢnd although ¡t seems complicated at first, [d 
certainÌy recommend switching banks 1Ý youre not 
happy with your present one. 


The British Broadcasting Corporation recently 
changed its logo. Can you tell us why? 

Well, we were planning the launch of a range of 
new channels and services at the time, so it was 
an opportunity for us to think over the existing 
logo. 

You weren't happy with it? 

Basically no. There were a number of problemas. 
For example, ¡t đidn't work as an on-screen 
graphic. Đecause ¡it sat at an angle, it often 
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appeared to vibrate and the colours disappeared. 
Then, being four-colour, it was expensive to use. 
And finally, we felt the BBC had become visually 
fragmented over the years. By that I mean we had 
too many sub-logos whịch weakened the effect of 
the main brand. With the new logo, the 'BBC 1s 
much stronger and emphasizes the brand. 

So what were your main aims In changing the 
logo? 

They were twofold. First, to sinpÌify the design of 
the logo. Second, to use 1‡ as a unifying symbol 
across all BBC departments and services. 

And do you think the new logo has been a 
Success? 

Td say yes. Ás I said, we wanted something that 
was simple to use and this logo works well in all 
media. And'I think the đesign manages to reflect 
our core values of quaÌity, accuracy and artisic 
excellence in an increasingly international and 
competitive news market. So yes, I think it has 
been a success. 

What about the costs? 

So far, is cost us about .£1.7 million. Now that 
may seem a lot of money, but in the long term it 
will actually save us money because, for example, 
we wilÌ save on print costs by not baving to use 
four colours each time the logo is used. 


Right. Now, about this new store we re opening. Weve decided that 
on the day ¡t opens, each customer who buys something in the store 
will receive a promotional gift. Ï think we can expect a good MEHDMP 
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'on the first day. WeTI be advertising in the local press the week 
beforehand and on billboards, and on local radio. We've allocated a 
budget of £2,500 for thìs promotional opening, and what Ƒ'd like you 
to đo is to ñnd a suitable gift. Or, er, gifts, Itlont think it 
necessarily has to be the same for everyone. 1 think we can expect a 
lot of young mothers, and also a lot of teenagers and [ think you 
should aim for about 5,000 items. 

Now the one thing that is important 1s that the promotional 
items should have our name embossed on them. If you have any 
questions, [1] be back in the office at the beginning of next week. 


12.2 B 


Extract one 

We've had an excellent year in the UẾ with an increase in both 
proñts and sales over Tast year. I think we can safely say this result 
is due to our mid-year promotional push, in which we visited aÌlmost 
7,000 customer outlets in two weeks and displayed over 210,000 
cases of F1zzo. 


Extract two 

I'm afraid we ve had a rather disappointing year in Continental 
Purope. Competition has been fierce and sales of F1zzo have 
deelined. Er, this is not only a result of the recession we ve been 
going through, but also of the fall in the number of tourists in the 
Mediterranean countries and poor sunmer weather. Despite all thìs, 
we have still managed to mal‡e a small proft. 


Extract three 

Fizzo has performed very well in North America and both sales and 
profits are up again. These results are due to our Total Quality 
Management programme which has led to signiñcant improvements 
in product quality, customer service and productivIty. 
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Extract four 

In Australia sales have fallen because of the recession, competition 
and poor sunmer weather. Investment in new products means that 
profts have fallen too, but we expect next year's results to be 
better. 


Extract five 

Sales and profits in Africa were up this year. This was due to 
improved produetion facilities, along with launching Fizzo in new 
bottles. 


12.38 


Good afternoon, ladies and gentlemen. Welcome to Marea. My 
name s John Šnow and Im the traiming manager. Ï'm going to taÌk 
to you briefly about our new in-house training programme. 

Let's start by leoking backwards. As you know, the last few 
years have been a time of change at Marea. Although sales of our 
products have inereased dramatically, so has the competition. 

Last year we took a long bard look at the way we do things 
here and we talked to all our staff to try and identify areas for 
1mprovements. One of the results of this has been the installation of 
PỞs at nearly all workplaces. A second one has been the need for 
staff training, and that is why we have now đecided to set tịp Our 
own in-house training programmae. 

Let's move on and have a look at this training programme.... 


13.1 


CUSTOMER: What kind of price đi3 you bhave in miỉnđ? 

SUPPLIER: The list price is $24,999, 

CUSTOMER: That seems rather high for a good customer. Will 
you give me a discount ¡f Ï pay cash? 

SUPPLIER: Ishould think we can come to some kind of 
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CUSTOMER: 


SUPPLIER: 


CUSTOMER: 
SUPPLIER: 


13.2 B 
PRESENTER: 


ANDERSON: 


agreement. 

Good. And what about delivery? When can you 
deliver the machine? 

Well, we ve got rather a backlog of orders at the 
morment. I should think it take somewhere 
between four and ñve months. 

Hm. I was hoping for three. 

Well, thats rather difficult at the moment. But If 
you re prepared to waIf, well give you a reduction 
in price.... : 


Bad payers are making life miserable for many of 
Britain's small businesses. As the recession and high 
interest rates hit company fñinances, many businesses 
are trying to improve their own cash flow by not 
paying their suppliers. Here's a report from Simon 
Anderson, our Economies corresponden!t. 
A new survey on overdue payments ouÈ this week 
shows that the majority of British companies are not 
paid within the standard 30-day credit period, but an 
average of 78 days later. Is thịs situation unique to 
Britain? Looking at the rest of Europe, the answer 
seems to be no. But it is only in Erance and Italy 
that the situation is worse. Italians take an average 
of 90 days to settle their accounts; the French a. 
grand total of 108. However, it is only fair to add 
that in both Franee and Italy the agreed credit 
period is 60 đays compared to our 30 days. 
Travelling further north, people seem to be better 
at getting paid. Like us, the Scandinavians have an 
agreed credit period of 30 days; in both Sweden and 
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Denmark, the average péeriod of payment is 48 days 
and in Finland ðã. There are several reasons for 
this. Firstly, there are... 


13.3 B 

CHHZDOY: Redress, good morning. 

PATEL: Thịs is Tara Patel from Cotton House in 
Kidderminster. Could I speak to Mr Chezdoy, 
please? 

CHEZDOY: Speaking. 


PATEL: Ah, hello, Mr Chezdoy. Im calling about an 
-_ 0utstanding invoice. Er, thats invoiee number 528 
705 from the 8rd April. : 

CHEZDOY: Just a minute. II check our records. Sorry, what 
was the invoice number again? 

PATEL: 23 705. 

CHEZDOY: Ah, here itis. 523 705, the 8rd April. Yes, I 
remember. That was an order for basebal] caps and 
belts. Total amount _#l,050. Er, there's a note 
attached saying were still waiting for the rest of the 
delivery. We've only received the belts so far, the 
baseball caps haven't arrived yet. 

PATEL: Oh, Im sorry. I đidn't realize the order was 
incomplete. Qur new software automatically prints 
outstanding payments at the beginning of the 
month. 

CHEZDOY: Dont worry. But IÌl send you a cheque as soon as 
we receive the goods. 

PATEL: Good. Anyway, Im Sorry again, Mr Chezdoy.. 
Thanks for your help. Goodbye. 
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14.1C 


INTERVIEWER: Its always nice to receive a giÊt from a business 


KKLLY: 
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partner, but what is acceptable? I mean, when 
does a gift stop being a gift and become a bribe? 
Well, that depends largely on the company. In 
America, we ve found that many large 
corporations have a very strict policy on gifts. At 
General Mills in Minneapolis, for example, 
employees are not allowed to accept any gIfts of 
money and any present they receive cannot be 
worth more than $25. Many other large 
companies don't allow their employees to accept 
gifts at all. 

I see. But what should you do 1Ÿ your company 
does not have an official policy on accepting gifts? 
1s it best to keep quiet or should you tell other 
people about them? 

Well, if you re in doubt, I suggest discussing it 
with a colleague or supervisor and seeing what 
they feel about it. You see, 1Ý is out in the open, 
no one can accuse you later of accepting a bribe. 
Uh uh. And what should you do 1f you đon't want 
to accept a gift from a business partner? Ï mean, 
you don't want to offend someone by refusing their 
gift. What do you suggest here? l 
Well, one solution is to donate the gift to char!ty. 
Obviously if you do something like this, ifs only 
polite to write a note explaining what you ve done 


1 remember the ñirst time Ï was in Spain on business. Ï was at a 
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meeting and it was going really well, the Ìlanguage was no problem, 

we were racing through the agenda and I was thinking this is great, 
T11 be able to fly home late tonight with a deal in my briefcase. And 
then my stomach started rumbling! 

Well, I looked at my watch. It was one thirty. These people 
must eat something soon, I thought. Two thirty. Ï was getting 
desperate. Quarter to three. Do they really survive on nothing but 
blaek coffee and cigarettes, I asked myself. 

Half an hour later one of my business partners got up to phone 
and check that there was a table at his favourite Basque restaurant 
Just around the corner. 

Finally, at three thirty, ï had a small glass of lager and some 
olives in front of me and a menu in my hand. We then went on to 
have this amazing three-hour lunch, during which we concluded our 
đeal, and Ï was actually able to get an earlier fight. 

But T learnt my lesson. Now, when l go to Spain, Ï make sure Ï 
have a second breakfast around eleven so I can survive until mid- 
afternoon without having to eat my fñngernails. And now I know 
why Ï can never reach my business contacts between eleven and 
twelve — theyTre all out for a second breakfast! 


15 

MAN 1: You ve been to Kuala Lumpur, Mark. Tell me, what's 
the best.way into town from the airport? 

MAN 2: Well, you can take a taxi or go by bus. A taxill eost. 
you about 2B Ringgits. A bus is cheaper at 7 Ringgits. 

` But they]] both get you therel 

MAN 1: Dh uh. And what about øetting around downtown? 

MAN 2: lI always take a taxi. They re really cheap. Most fares 
within the central downtown area are less than 5 
Ringgits, although you Ppay an extra Ringgit for a taxi 
from a hotel, and an addititonal ð0 per cent between 
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midnight and 6 a.m. 

Do you have to negotiate the fare, or what? 

Not usually. Taxis are metered. just make sure the 
meter is turned on! The only problem ¡is during the 
rush hour or when it rains. lf you actuaÌly manage to 
find a taxi, the driver often refuses to go to a 
congested area, but if you offer twice or three times 
the going rate, he] usually change his mind! The 
way to avoid messing around ¡is to negotiate an 
hourly rate to hire a taxi for 20 to 25 Ringgits. By 
the way, not all drivers speak good English. 
Whats public transport like? 

Not bad. Some of the city buses and minibuses are 
air-conditioned and quite respectable. And they re 
very cheap. Minibuses cost 60 sen for any distanee, 
ordinary buses start at 20 sen and increase with 
distance. 

And car hire? 

That's no problem. That costs about 150 Ringgits a 
day. And petrol is cheap. Last time Ï was there It 
was Just 1 Ringgit a litre. However, Ï personally 
đơn 't thínk its worth driving yourself, taxis are 
inexpensive and parking 1s often difñcult. 


Women have been the Job market's big success story 
in the past twenty years. But as they have found 
jobs, men have lost them. This week we ask whether 
women have driven men from the workplace. Over to 
Ms Holmes. 

Ín the past two decades, every country in the 
Organization for Economic Cooperation and 


279 


Tapescripts 


———_——————_—_ỐẮỐỀỐ CĐ 


Development has seen a rise in the number of 
women who enter the workforce. At the same time, 
the number of men in work has fallen. There are two 
reasons for this. Firstly, younger men have stayed in 
education longer; secondly, older men have been 
taking earlier retirement. As a result, in America, for 
example, 46 per cent of the workforee are now 
women. And ¡f things continue like this, the typical 
worker in some rịch countries will be a woman by 
the 21st century. 

PRESENTER: Why are more women going out to work nowadays? 

HOLMES: Moat of the increase is a result of the way married 
women arrange their lives; in the past, most women 
stayed at home to look after their children; now they 
Teturn to work as soon as their youngest ch¡ld is at 
school — or often sooner. 

PRESENTER: But is it easier for women to ñnd jobs than for men? 

HOLMES: Yes, but this is because in all rich Countries, most 
women do Just a handful of jobs, they re secretaries, 
shop assistants, cashiers, nurses, kitchen hands, 
nannies and so on. 

PRESENTER: So women are not taking men's jobs. 

HOLMES: No, not at all. But what has happened ¡s that 
*women*s' jobs have expanded while traditional 
“nale” jobs have been disappearing. For example, 
women are less likely than men to work in 
manufacturing. So as manufacturing jobs have 
disappeared, it's mostly men who have been thrown 
out of work. On the other hand, employment in 
service industries has inereased, And women have 
benefited from this... 
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Im drafting some proposals for greening the ofice 
and I'd like your opinion, Maria. Have you got a 
minute? 

Yes, sure. Go ahead. 

Right, here's the ñrst proposal. We shouÌd write to 
our Èustomers on recycled paper. What are your 
views on that, Maria? 

Hmm. Im afraid I don't think thats a very good 
idea. I mean, I don't think our customers wouid 
like that at all. 

OK. Next one, then. What do you think about 
using china cups instead of plastic ones for the 
drinks machine? 

Sorry, Im afraid I đon't think thats a very good 
idea either. ï mean, where are we going to wash 
them, we haven't got a kitchen, we'd have to get 
one. 

True. Well, try this one. We should encourage the 
staff to cycle to work. How do you feel about that? 
Oh dear, I'm sorry to be so negative, but I'm afraid 
I don't think that's a very good idea either. Ðven lf 
people bring their work clothes to the office, theres 
nowhere for them to shower or change. And you can't 


ˆ have people running around the office in Jogging 


suits all day. What would our visitors think? 

Hmm. OK. Now, fourth proposal. Í suggest 

banning smoking on company premises. What do 
you think about that? 

Veah, that's more like it. Ï agree with you on that. It 
would actually be quite good for our Image being 

in the health care business. 


281 


Tapescripts 


——_—_- ỒỐỒ CC 


MAN: 


WOMAN: 


MAN: 


WOMAN: 


172B 
CHAIR: 


JAMES: 


CHAIR: 
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Good, m glad you agree on something! Next one, 
er, we should start sorting the rubbish in the offices. 
You know, have separate bins for paper, 

plastics and that sort of thing. 

Yeah, that's a good idea, too. We could collect the 
paper for recycling, er, as long as we don't have to 
write to customers on it afterwards! 

OK. Now, last one. How do you feel about using 
refllable pens instead of biros in the office, Maria? 
Yes, thats a good idea. Ï agree with you on that, 
too. 


Right. Let's move on to the next point, er, that's the 
packaging of Black Musk. Would you like to start, 
James? 

Well, I think we should stick to plastic bottles. Its 
worked well with all our other products. And the 
advantages outweigh the đisadvantages. Í mean, 
plastic bottles are light, they re easy to pack, theyre 
easy to transport. And what's realÌy important, 
there's no problem with breakages. 

Olivia, what are your views? 

Tm afraid I don't agree with you, James. This bath 
oi] 1s goïng to be more expensive than others in 

our range and 1 think its important to go for a 
more upmarket image. Ï think we shouÌd use glass. 
lủúght. What do you think, Max? 

1 agree. 


-Sorry, with whq? 


With Olivia. What's more, we ought to reconsider 
the whole question of recycling. ÏÝ we re going to 
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encourage customers to bring back their 
containers, glass will be easier to clean than glastic. 


JAMRS: But do you really think people will bring back 
their containers for refills? 

CHAIR: Laura? 

LAURA: Can I just say something? Has anyone thought 


about the question of suppliers? Ï mean, 1Ý we use 
glass,.we lì have to find a new supplier. Qur present 
supplier doesn't do glass as far as Ï know. 


JAMES: Good point. So perhaps we should stick to plastic. 

CHAIR: Well, perhaps someone could get some quotes? 

LAURA: YVes, OK. I can do that. 

CHAIR: Right. So OK. Now lets move on to the next 
pomt ... 

18.48 

MAN: So when did you actually introduce flexitime? 

WOMAN: About a year aøo. 

MAN: And has it been successful? 


WOMAN: 1 think so. After a few teething problems. You know, 
people forgetting to clock of when they went 
home and things like that. 

MAN: So could you tell me how your system works? 

WOMAN: Well, everyone has to work a certain number of 
hours a month, at the moment ¡ts 140. Within 
limits, we can choose when we work, for example 
we can start as early as seven in the morning and 
work as late as seven at night. 

MAN: But you must have some kind of core time when 
people have to be at their place of work? Otherwise 
there'd be absolute chaos. 

WOMAN: That's right. Our core time's between nine and 
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twelve in the morning and two and four in the 
afternoon. : 

MAN: What happens about breaks? Coffee breaks and 
lunch breaks? Do you clock off for them? 

WOMAN: Well, we don't have to clock off for coffee breaks, 
we usualÌy just go and get a coffee when we need 
1t, but we do have to clock off for lunch. 

MAN: ẢAnd what about overtime? I mean, what happens if 
Someone works more than 140 hours in a month? 


WOMAN: Well, overtime's no longer paid, but we can take 
free time instead, up to two days each month. That's 
quite useful, really. For doctor's appoIntments and 
things like that. 

MAN: Have you introduced flexitime throughout the 
company? 

WOMAN: At the moment, it's just in Administration. In 
Production they're still working two shifts a day, 
but they are thinking of Introdueing some form of 
flexible working time. A flexible week or 
something like that, but you should talk to the 
Produetion Manager about that. He] be able to 
tell you more about it... 


18.3 A 


Good morning everyone and welcome to Hershey! 

Tm going to tell you something about the history of the 
Hershey company before we go off and ñnd out how chocolate is 
really made. ' ` 

Let's start by going back over a hundred years in time. D'd you 
know that chocolate was a real luxury then? Something that only 
rịch people could afford to buy? 5o how come we all eat it today? We 
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have Milton S. Hershey, the founder of Hershey to thank for that. 
He had a dream. And his dream was to make good chocolate that 
didn't cost a lot of money. 

Now, one of Mr Hershey's first businesses was the Lancaster 
Caramel Company. This business was founded in 1886 and was very 
successful. But when Mr Hershey saw some German chocolate 
manufacturing machinery at the World's Columbian Exposition in 
Chicago in 1893, he decided he wanted to make chocolate himself. 

In 1900, Mr Hershey sold the Lancaster Caramel Company for 
$1 million. He used the money from this sale to build what is now 
the world's largest chocolate manufacturing plant. The completion of 
the Hershey chocolate factory in 1905 meant the mass production of 
chocolate could begin. 

Mr Hershey's chocolate business flourished and so did the 
community around it. A bank, a department store, a school and even 
a zoo were built in rapid succession and in 1906 the village of Derry 
Church was renamed Hershey afer its founder, Milton 5. Hershey. 

Many of Hershey s major products date back to these earÌy 
years. Hershey's Eisses, for example, were first manufactured in 
1907 and the Mr Goodbar chocolate bar was introduced in 192ã. 
Then in 1927 the Hershey Chocolate Company was renamed the 
Hershey Chocolate Corporation and listed on the New York 5tock 
Ðxchange for the fñirst time... 


19.2 C 


Message one 

This is Shena. Ï've just got your message asking about the catering 
arrangements at the conference. Ðr, there 1 be a buffet midday and 
in the evening with a variety of both meat and non-meat dishes, so 
1 don't think therell be problems for vegetarlans. 
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Message two 

Hello. Rohinton speaking. Ïm returning your call about expenses for 
the sales conference. Er, tell participants that we pay for hotel 
accommodation and transfers from the airport, but they re expected 
to pay for their flights. Actually, ¡f you can get them to let you know 
when theyTe arriving, you might be able to arrange for some of 
them to share taxis from the airport. 


20 

One 

INTERVIEWER: How long đoss 1t take to produce a car in Japan? 
MAN 1: About 16.8 hours. 


INTERVIEWER: And what about quality? How many defects are 
there per 100 cars? 

MAN 1: Ôn average, 60, although we're tryng to reduce 
this figure. 

INTERVIEWER: Could you tell me something about the way you 
organ1ze your workforce? 

MAN 1: Teamwork is very important to us; we try to do as 
much as possible in teams. At present Ï'd say 
about 70 per cent of the workforce are organized ' 
into teams. Ï think one of the benefñits of this is 
that our workers also make a lot of suggestlons 
for improvement. We get an average of 62 
Suggestions per worker per year. 

INTERVIEWER: How many different job classifications do you have 
in the factory? 

MAN 1: Twelve. 

INTERVIEWER: And what about training? How much time do you 
spend training new workers? h 

MAN I: Training is very important. We spend an average 

, of about 380 hours training a new worker. 
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——————————————-————......... _ 


INTERVIEWER: What percentage of the production process 1s 
automated? 

MAN 1: The welding process is most fully automated. 
About 86 per cent of that is done by robots. Just 
over half — er ðð per cent, to be exact - of the 
painting process and just 2 per cent of the 
assembly process is automated. Its still earÌy 
days, but we re hoping to automate up to ð0 per 
cent of the ñnal assembly process as, on the one 
hang, its difficult for us to find young people who 
are prepared to work in factories and, on the 
other hand, we think automation makes factories 
nicer places to work in. However, it's not only the 
most labour-intensive part of the factory, but also 
the trickiest to automate. 


Two 


INTERVIEWER: How long does ¡t take to produee a car in Burope? 

MAN 2: At present, an average of 36.2 hours. 

INTERVIEWER: And what about quality? How many đefects are 
there per 100 cars? 

MAN 2: We reckon on about 97, 

INTERVIEWER: Could you tell me something about the way you 
Organ!ze your workforce? 

MAN 2: Teamwork is not a big issue here in Europe. At 
the moment, only about 0.6 per cent of the 
workforce are organized into teams. This shows in 
that we don't get many suggestions for 
1mprovement from our workers; it works out at 
something like 0.4 per employee per year. 

INTERVIEWER: How many different Job classifications do yọu 
have in the factory? 
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Fifteen. 

And what about training? How much từne do you 
spend training new workers? 

Quite a lot, on average it works out at 197 hours 
per new employee. 

What percentage of the production process is 
automated? ' 
About 77 per cent of the welding process, 38 per 
cent of the painting and 3 per cent of the 
assembly process at the moment. 
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